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कार्यपालिकाबाट स्वीकृत लिलत: २०७९।०३।०५ 

 

सूर्ोदर् नगरपालिकाको सावयजलनक सेवा प्रवाह िापदण्ड, २०७९ 

प्रस्तावना : नपेालको संविधान,  संघ, प्रदशे तथा स्थानीय तहको प्रचवलत काननू बमोविम िनतालाई प्रत्यभतू भएका सािविवनक 

सेिा प्रिाहमा सशुासन कायम गरी िनताका दवैनक िनिीिनलाई सहि, सरल बनाउन सेिा प्रिाहलाई वनरन्तर अनुगमन, पररमािवन 

तथा सचूना प्रविवधमा आधाररत बनाई पररस्कृत बनाउन िाञ्छनीय भएकोल,े सयूोदय नगरपावलकाको प्रशासकीय कायवविवध 

(वनयवमत गने) ऐन, २०७४ को दफा ४ ले वदएको अवधकार प्रयोग गरी यो मापदण्ड स्िीकृत गरी िारी गररएको छ । 

पररच्छेद-१ 

प्रारलभिक 

१.  संलिप्त नाि र प्रारभि: (१) यस मापदण्डको नाम “सािविवनक सेिा प्रिाह मापदण्ड, २०७९” रहकेो छ । 

(२) यो मापदण्ड स्थानीय रािपत्रमा प्रकावशत भए पवछ लाग ूहुनछे । 

२. पररिाषा : विषय बा प्रसंगले अको अथव नलागमेा यस मापदण्डमा 

(क) "नगर प्रिुख" भन् नाल ेसयूोदय नगारपावलकाको प्रमखु सम्झन ुपदवछ । 

(ख) "आलथयक ऐन" भन् नाल ेप्रचवलत आवथवक ऐनलाई सम्झन ुपदवछ । 

(ग) "कियचारी " भन् नाले सयूोदय नगरपावलका कायावलय तथा मातहतका कायावलयमा कायवरत सम्परू्व कमवचरी सम्झनुपदवछ । 

(घ) "कार्ायिर्" भन् नाल ेसयूोदय नगरपावलका कायवलयको कायावलय सम्झनु पदवछ । 

(ङ) "कार्यपालिका" भन् नाले सयूोदय नगरपावलकाको कायवपावलका सम्झनु पदवछ । 

(च)  “नगर सिा" भन् नाल ेसयूोदय नगरपावलकाको नगर सभा सम्झनु पदवछ । 

(छ) “नगरपालिका” भन् नाले सयूोदय नगरपावलका सम्झन ुपदवछ । 

(ि) “गुनासो सुन् ने अलिकारी " भन् नाले सयूोदय नगरपावलका कायवलयद्वारा तोवकएको गनुासो सनु् न ेअवधकारी सम्झनपुदवछ । 

(झ) "जनप्रलतलनलि" भन् नाल ेनेपालको संविधान बमोविम वनिाववचत सयूोदय नगरपावलकाका िनप्रवतवनवध सम्झन ुपदवछ। 

(ि) "सलिलत" भन् नाले यस वनयामािलीको दफा ५ बमोविम गवित सवमवत सम्झनु पदवछ । 

(ट) "प्रिुख प्रशासकीर् अलिकृत " भन् नाल ेसयूोदय नगरपावलकाको प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतलाई सम्झनु पदवछ । 

(5) “वडा अध्र्ि" भन् नाले सयूोदय नगरपावलकाको िडा अध्यक्ष सम्झनु पदवछ । 

(ढ) "वडा सलचव " भन् नाले िडा कायावलयको प्रशासन प्रमखुको रुपमा तावकएको कमवचारी सम्झनु पदवछ । 

(र्) “सावयजलनक सेवा" भन् नाल ेनेपालको संविधान, संघ, प्रदशे तथा स्थानीय तहको प्रचवलत कानूनद्वारा व्यवि िा संस्थालाई 

वनिःशलु्क िा सिःशलु्क उपलब्ध गराउनु भनी तोवकएको सचूना अवधकारी सम्झनु पदवछ । 

(त) "सूचना अलिकारी" भन् नाल ेसयूोदय नगरपावलकाको कायावलयद्वारा तोवकएको सचूना अवधकारी सम्झनु पदवछ । 

(थ) “शाखा प्रिुख" भन् नाले सयूोदय नगरपावलका नगर कायवपावलकाको कायावलयको शाखाहरुको प्रमखुको रुपमा तोवकएको 

कमवचारी सम्झनु पदवछ । 

पररच्छेद -२ 

सावयजलनक सेवा प्रवाह 

 

३. सावयजलनक सेवा प्रवाह सबैको दालर्त्व हुने : (१) स्थानीय तहबाट प्रदान गररने सािविवनक सेिा प्रिाहमा कानून बमोविम 

सबैको दावयत्ि हनुेछ । 

(२) सेिा प्रिाहको दावयत्िबाट तोवकएको कुनै पवन िनप्रवतवनवध तथा कमवचारी पवन्छन पाईन ेछैन । 

(३) सेिा प्राविका लावग तावकएको प्रकृया िा शतव पालना गनुव सबै सेिाग्राहीको दावयत्ि हुनछे । 

(४) सािविवनक सेिाको प्रिाहको क्रममा सम्बवन्धत सबैले सािविवनक सेिाको उच्च आदशवले पे्रररत आचरर्को प्रदशवन गनुवपनेछ । 
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४. सावयजलनक सेवाको नाि, प्रकृलत आवश्र्क प्रकृर्ा िाग् ने सिर् र दस्तुर, लजभिेवारी अलिकारी र गुनासो सुन् ने 

अलिकारी :  

(१) नगर कायवपावलकाको कायावलय मातहतका कायावलय तथा िडा कायावलयबाट प्रदान गररन ेसािविवनक सेिाको नाम, प्रकृवत 

आिश्यक प्रकृया, लाग् न ेसमय दस्तुर, विम्मेिार अवधकारी र गनुासो सनु् ने अवधकारी कायवपवलकाद्वारा स्िीकृत नागररक िडापत्र 

अनुसचूी-१ बमोविम हनुेछ । 

(२) सािविवनक सेिा प्रिाहलाई थप पररस्कृत बनाउन उपदफा (१) बमोविमको नागररक िडापत्र दफा ५ बमोविमको सवमवतको 

वसफाररसमा कायवपावलकाल ेआिश्यक पररमािवन गनव सक्नेछ । 

(३) उपदफा (२) बमोविम पररमाविवत नागररक िडापत्र सिवसाधरर्को िानकारीको लावग स्थानीय रािपत्रमा प्रकाशन गनुवपनछे । 

पररच्छेद-३ 

अनुगिन तथा प्रलतवेदन सभवन्िी व्र्वस्था 

 

५. अनुगिन सलिलत : (१) कायवपावलका अन्तगवतको सािविवनक सेिा तथा क्षमता विकास सवमवतल ेसाबविवनक सेिा 

प्रिाहलाई गरु्स्तरीय तथा प्रभािकारी बनाउन अनगुमन गनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोविमको सवमवतल ेआिश्यक परेमा अन्य िनप्रवतवनवध, कमवचारी, विषय विज्ञ तथा सरोकारिालालाई 

बैिकमा आमन् त्रर् गनव सक्नछे । 

६. सलिलतको काि, कतयव्र् र अलिकार : सािविवनक सेिा प्रिाहको सन्दभवमा सवमवतको काम, कतवव्य र अवधकार दहेाय बमाविम 

हुनेछ : 

(क) सािविवनक सेिा प्रिाहलाई थप गरु्स्तरीय, पररस्कृत तथा प्रभािकारी बनाउन नीवत तथा योिना मस्यौदा तिुवमा गने । 

(ख) नगरपावलकाको क्षेत्रावधकार वभत्र पन े सम्परू्व सािविवनक सेिा प्रदायक कायावलय तथा वनकायको सेिा प्रिाह सम्बन्धमा 

अनुगमन गरी थप सधुारका लावग सम्बवन्धत वनकायमा सझुाब वदन े। 

(ग) सािविवनक सेिा प्रिाह सम्बन्धमा कम्तीमा िावषवक रुपमा सेिाग्राही, सेिा प्रदायक तथा सरोकारिालाहरुको सहभावगतामा 

सािविवनक सनुुिाई गराउन े। 

(घ) नागररक िडापत्रको कायावन्ियनको अिस्था मलू्याङ्कन गरी थप सधुारका लावग सझुाब संकलन गन े। 

(ङ) घमु्ती सेिाको क्षते्र पवहचान गरी एकीकृत घमु्ती सेिाको योिना बनाइ सािविवनक सेिा प्रिाह समदुाय स्तर सम्म परु् याउन 

सहयोग गन े। 

(च) सािविवनक सेिा प्रिाह सम्बन्धमा सेिाग्राही तथा सेिा प्रदायक गनुासो सनुुिाईको यथोवचत प्रिन्ध वमलाउन ेर विद्यामान गनुासो 

सनुुिाई संयन् त्रलाई थप प्रभािकारी बनाउन आिश्यक सझुाब वदने ।  

(छ) सेिा प्रिाहको सम्िन्धमा अनसुचूी-२ बमोविम सेिाग्राही सन्तुवि सिेक्षर् फारम र अनुसचूी-३ बमोविम बवहगवमन अवभमत 

(Exit Poll) संकलन फारामको प्रयोग गरी िावषवक रुपमा सेिाग्राही सन्तुविको अिस्था मलू्याङ्कन गन े। 

(ि) सेिाग्राही, सेिा प्रदायक तथा सरोकारिालाहरुबीच समन्िय तथा अन्तरकृया गने । 

झ) सािविवनक सेिा प्रिाहको क्रममा दखेा परेका िा भविष्यमा दखेा पनव सक्न ेसमस्या समाधान तथा अिरोध हटाउन े। 

७. अनुगिन, प्रलतवेदन तथा सलििा : (१) कायावलयको पदसोपान अनुसार सम्बवन्धत पदावधकारी तथा कमवचारीले सिाविवनक 

सेिा प्रबाह सम्बन्धमा वनयवमत िा आिश्यकता अनुसार अनुगमन गनुवपनेछ ।  

(२) सवमवतल ेदफा ६ बमोविम सम्पावदत कायवहरु, अनुगमन प्रवतिेदनका आधारमा विद्यमान समस्या तथा चनुौतीहरु, समस्या 

समाधानका उपाय, सधुारका लावग गनुवपने प्रयासहरु सवहतको एकीकृत सधुार योिना प्रवतिेदन िावषवक रुपमा कायवपावलकामा पशे 

गनुवपनेछ । 

(३) उपदफा २ बमोविको प्रवतिेदन मावथ कायवपावलकाल ेआिश्यक समीक्षा गरी नगर सभामा प्रस्तुत गनेछ । 

पररच्छेद ४ 

लवलवि 
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८. पुरस्कार: सािविवनक सेिा प्रिाहमा रचनात्मक योगदान पयुावउन ेव्यवि िा संस्थालाई प्रोत्साहन स्िरुप परुस्कारको व्यिस्था 

गररनेछ । 

९. कार्यसभपादन िूल्र्ाङकनसँग आवद्ध गररने : (१) कमवचारीको कायवसम्पादन मलू्याङकनलाई सािविवनक सेिा प्रिाह गरेको 

कायवसम्पादनसंग आबद्ध गररनछे । कायवसम्पादन मलू्याङ्कन गनवका लावग िावषवक रुपमा करार सम्झौता गररनछे । 

(२) करार सेिा अन्तगवत कायवरत कमवचारीहरुको करार सेिा वनरन्तरतालाई सािविवनक सेिा प्रबाह सम्बन्धमा गरेको कायव 

सम्पादनसँग आबद्ध गररनछे । 

१०. सूचना प्रलवलिको उपर्ोग: सािविवनक सेिालाई सहि, सलुभ, भरपदो, कम खवचवलो बनाउन उपयिु सचूना प्रविवधको 

उपयोगलाई प्रिद्धवन गररनेछ । 

११. सवायजलनक सेवा प्रवाहिा सुिारका िालग िगानी: सािविवनक सेिा अरिाहमा सधुारका लावग लगानीका क्षेत्र तथा 

पररमार् समेत यवकन गरी सवमवतल ेबिेट तथा कायवक्रम तिुवमा सवमवत माफव त कायवपावलकामा प्रस्ताब पशे गनछुे । 

१२. बािा अडकाउ फुकाउने : सािविवनक सेिा प्रिाह सम्बन्धमा कुनै बाधा पनव आएमा कायवपावलकाल ेआिश्यक वनर्वय गरी 

बाधा अडकाउ फुकाउन सक्नछे । 



अनुसूिच-१ 
सूयōदय नगरपािलका 

नगर कायªपािलकाको कायाªलय 
िफ³कल, इलाम 

िवषयगत शाखा/ शाखा र उपशाखाहŁको नागåरक वडापý 
 

ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 
१ उजरुी तथा िववाद 

सÌबिÆध िनवेदन दताª 
 Æयाियक सिमितल ेउजरुीको कारबाही िकनारा गदाª अपनाउन ुपन¥ 

कायªिविधका सÌबÆधमा ÓयवÖथा गनª बनेको सयूōदय नगरपािलका Æयाियक 
सिमित कायªिविध ऐन, २०७५ को अनुसिूच-१ बमोिजम åरत पगुेको 
िनवेदनपý 

 सÌबिÆधत िनवेदकको नपेाली नागåरकता ÿमाणपý ÿितिलपी 

 िववादसंग सÌबिÆधत अÆय आवÔयक कागजातहŁ 

हदÌयाद तोिकएकोमा 
सोही बमोिजम र 
नतोिकएकोमा 

कायªिविध बमोिजम 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 
आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

Æयाियक सिमित ÿमखु ÿशासिकय 
अिधकृत 

२ Ìयाद तामलेी  सÌबिÆधत िनवेदनको ÿितिलपी 

 Ìयाद तामलेी पý 

िनवेदन दताª भएको 
८ िदनिभý 

िनशÐूक Æयाियक सिमित ÿमखु ÿशासिकय 
अिधकृत 

३ उजरुी तथा िववादको 
िलिखत जवाफ दताª 

 ऐनको अनुसचूी-२ बमोिजम åरत पगुेको िनवेदनपý 

 सÌबिÆधत िनवेदकको नपेाली नागåरकता ÿमाणपý ÿितिलपी 

 िववादसंग सÌबिÆधत अÆय आवÔयक कागजातहŁ 

Ìयाद तामले भएको 
१५ िदनिभý 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 
आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

Æयाियक सिमित ÿमखु ÿशासिकय 
अिधकृत 

४ मेलिमलाप  अनुसचूी-९ बमोिजमको ढाचँामा दवैु प±हŁको िमलापýका लािग 
मेलिमलाप गराइपाउँ भÆने सयंĉु िनवेदन 

िववाद दताª भएको 
तीन मिहना अथाªत 

९० िदनिभý 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 
आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

मेलिमलापकताª/
Æयाियक सिमित 

ÿमखु ÿशासिकय 
अिधकृत 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 
५ िनŁपण हòने अिधकार±ेý 

अÆतगªत िनणªय र 
संर±ाणाÂमक आदशे 
जारी 

 िनवेदनमा पेश गåरएका सलंµन आवÔयक ÿमाण कागजातहŁ 

 प±ा िवप±ीका सा±ीहŁको बयान 

 बकपý 

 िववािदत प±हŁको Öवीकारोिĉ 

 प±को अवÖथा 

 अÆय सÌबिÆधत ÿमाण 

िववाद दताª भएकì 
तीन मिहना/९० 

िदनिभý 

िनशÐूक Æयाियक सिमित 
 

ÿमखु ÿशासिकय 
अिधकृत 

६ िनणªय कायाªÆवयन क) अचल सÌपितको हकमा 

 घरजµगा भए रहकेो Öथानको ठेगाना तथा चार िकÐला सडकसंग 
जोिडएको/नजोिडएको अवÖथा 

 घर रहकेो भए घरको तला तथा कवच र सÌभव भएसÌम वगªिफट 

 घरजµगाको अविÖथित आवास वा औīोिगक Óयापाåरक ±ýेको Óयहोरा 

 घर जµगाको ÖवािमÂव रहकेो Óयिĉको वा ÖवािमÂव वा फरक Óयिĉको भोग 
चलन गन¥को नाम,थर 

 घरमा भएको लगापात तथा खåरद िवøì हòन ेÆयनुतम मÐूय उÐलेख गरी 
अनुसचूी-१२ बमोिजमको ढाचँामा पेश भएको िनवेदन 
ख) चल सÌपितको हकमा 

 ąोत खलुेको यथासÌभव नगद रहकेो ब§क खाता वा कुनै सहकारी वा बचत 
सÖंथामा रहकेो रकम 

िववाद दताª भएको 
तीन मिहना/९० 

िदनिभý 

िनशÐूक Æयाियक सिमित ÿमखु ÿशासिकय 
अिधकृत 

७ कानूनी राय, परामशª सवेा  आवÔयकता अनुसार  जुनसकैु समयमा िनशÐूक कानूनी 
सÐलाहकार 

 

८ "घ" वगªको िनमाªण 
Óयवसायी इजाजतपý 

 तोिकए बमोिजमको ढाचँामा िनवदेन (अनुसचूी-१) बमोिजम 

 घ वगªको िनमाªण Óयवसायीको लािग आवÔयक योµयता (अनुसचूी-५) 
बमोिजम परूा भएको हòनपुन¥ 

१ Ł. २०००।- राजĵ शाखा ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 
क) आिथªक ±मता- ÿाइभेट वा पिÊलक िलिमटेड कÌपिन वा साझेदारी 

फमªको Łपमा घटीमा पाचँ लाख Łप§याको चाल ुपूँिज दखेाइ उīोगको 
िवभागमा दताª भएको हòनुपन¥छ ।  

ख) मु́ य जनशिĉ िववरण-माÆयता ÿाĮ िश±ण सÖंथाबाट िसिभल 
इिÆजिनयåरङ िवषयमा कÌतीमा ÿमाणपý तह उतीणª एक जना 
ÿािविधक, कुनपैिन िवषयमा ÿमाणपý तह उतीणª एकजना ÿशासिनक र 
वािणºयशाľ/अथªशाľमा ÿमाणपý तह उतीणª एक जना जनशिĉको 
सेवा परूा समय ÿाĮ हòन ेÓयवÖथा हòनुपन¥छ ।  

ग) मेिशन र उपकरण 
१) िůपर/ůया³टर - एक / एक थान 
२) िम³सर-१ थान 
३) Theodolite/Level Machine- एक सटे 
४) वाटर पÌप- 1 थान 
५) भाइāेटर-1थान 
६) Öकाभेटर 

þĶÓय: 
1.उपकरणको नामावली पेश गदाª उपकरणको ÖवािमÂव कÌपनीको नाममा रहकेो 
ÿमाण-पýका साथ ैबीमा गरेकव कागजातहŁ पेश गनुª पन¥छ। 
2.मािथ उिÐलिखत यािÆýक उपकरणहŁ िठक अवÖथामा भएको कुरा 
मेकािनकल ईिÆजिनयरङ्ग िवषयमा किÌतमा Öनातक तहको शिै±क योµयता 
भएको नपेाल ईिÆजिनयªस एशोिसएशनको सदÖयता ÿाĮ मेकािनकल 
ईिÆजिनयरल ेÿमाणीत गरेको हòनपुन¥छ। 
3. मािथ उिÐलिखत यÆý उपकरणहŁ दताª भएको िमितले घटीमा दईु वषªसÌम 
बेचिबखन गनª पाइने छैन 

 जाँचबुझ सिमितको िनणªय तथा कायªपािलका बैठक िनणªय 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 
९ घ वगªको िनमाªण 

Óयवसायी इजाजतपý 
नवीकरण 

 तोिकए बमोिजमको ढाचँामा िनवदेन (अनुसचूी-६ बमोिजम) 

 घरेल ुतथा साना उīोग कायाªलयको िसफाåरस 

 इजाजतपýको ÿमाणपý 

 आÆतåरक राजĵ कायाªलयको िसफाåरस, कर ितरेको रिसद,कर चĉुा 
कागजात 

 कायªिविधको अनुसचूी-२ बमोिजमको चाल ुआ.व.को दÖतरु ितरेको नगदी 
रिसदको ÿमाणपý 

 कायªिविधको अनुसचूी-४ बमोिजमको पासबुक भरी पेश गनुªपन¥ । 

 अÆय भए आवÔयक कागजात । 

सोही िदन वा बढीमा 
३ िदनिभý 

आिथªक वषª 
भĉुान भएको 

िमितले आिĵन 
मसाÆतसÌम 

Ł.1500।- चैý 
मसाÆतसÌम  

Ł.2500।- दÖतुर 

उīोग Óयवसाय 
तथा पयªटन ÿवĥªन 

शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

१० सहकारी सÖंथाको लेखा 
परी±णको लािग 
Öवीकृित ÿदान 

 सÖंथाको साधारण सभाले पाåर®िमक तथा सिुवधा समेत तोकì लेखा 
परी±क िनयĉु गरेको िनणªयको ÿितिलपी 

 लेखा परी±ण गन¥ आ.व. सÌमको आय Óयय िववरण र सÌबिÆधत लखेा 
परी±कको ÿमाणपýहŁ 

कागजात र ÿमाणहŁ 
परूा भएमा सोही िदन 

िनशÐूक सहकारी 
ÓयवÖथापन तथा 
रोजगार ÿवदªन 

शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

११ गैर सरकारी सÖंथा दताª  वडा कायाªलयको िसफाåरस पý 

 २ ÿित िवधान सचंालकले िशरपु̧ छरमा सही गरी ÿमािणत गरेको  

 संचालकको ितन पÖुते िववरण फोटो सिहतको 

 सबै सचंालकहŁको नागåरकताको ÿमािणत फोटोकपी 

 चाल ुआ.वको ितरो ितरेको रिसद 

 आम भेलाको िनणªयको ÿितिलिप 

 कायª±ेýमा Öथायी बसोबासको ÿमाण 

कागजात र ÿमाणहŁ 
परूा भएमा सोही िदन 

Ł.1500।- सहकारी 
ÓयवÖथापन तथा 
रोजगार ÿवदªन 

शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

१२ सहकारी सÖंथा दताª  वडा कायाªलयको िसफाåरस पý 

 २ ÿित िविनयम सचंालकल ेिशरपु̧ छरमा सही गरी ÿमािणत गरेको  

कागजात र ÿमाणहŁ 
परूा भएमा सोही िदन 

Ł.2500।- दÖतुर सहकारी 
ÓयवÖथापन तथा 
रोजगार ÿवदªन 

शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 

 कायªयोजना, Öवघोषणा, अिधकार ÿÂययोजन, सेयर र ÿवेश शÐुक वझुेको 
भरपाई 

 दईु भेलाको िनणªयको ÿितिलिप 

 Ł १०को िटकेट सिहत िनवेदन 

 संचालकको ितन पÖुते िववरण फोटो सिहतको 

 सबै सचंालकहŁको नागåरकताको ÿमािणत फोटोकपी 

 चाल ुआ.वको ितरो ितरेको रिसद 

 आम भेलाको िनणªयको ÿितिलिप 

 कायª±ेýमा Öथायी बसोबासको ÿमाण 
१3 मालसामान आपिूतª, 

िनमाªणकायª, परामशª तथा 
अÆय सेवा सचूीकृत 

 सचूीकृत हòन चाहाने सÖंथा, फमª वा Óयिĉको िनवेदन 

 सÖंथा वा फमªको दताª ÿमाणपý (नवीकरण गåरएको) 

 मÐूय अिभविृĦ कर तथा Ö थायी लखेा नÌबर दताª ÿमाणपý 

 कर चĉुाको ÿमाणपý 

 आवÔयकता अनुसारको Óयवसाियक इजाजतपý 

ÿिøया पगुी आएमा 
सोही िदन 

 
िनमाªण Êयवसाय 
सचूीकृत शÐुक Ł. 

१०००।–  

अÛय åयवसाय 
बèत ुवा सामान 
आपूतȸकता[ 

सूचीकृत शãुक 
ǽ. 500 

अÛय åयवसाय 
सेवा तथा 

परामश[ सàबÛधी 
सूचीकृत शãुक 
ǽ. 500 

राजĵ शाखा/ 
िजÆसी शाखा  

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

१4 िविनयम संसोधन  तोिकएको िवभागीय मापदÁड परूा भएको सहकारी संघसÖंथाको िविनयम 
संसोधनको लािग सÖंथाको कुल सदÖय सं́ याको कÌतीमा ५१ÿितशत 

सहकारी ऐन िनयम 
अनुसार कागजात र 

िनशÐूक सहकारी 
ÓयवÖथापन तथा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 
उपिÖथत भइ कÌतीमा २/३ बहòमतबाट िविनयम संसोधनको ÿÖताव पाåरत 
भएको साधारण सभाको िनणªय ÿितिलपी 

 िविनयम संसोधन गनª िनणªय भएको िमित सÌममा संÖथासंग आबĦ कुल 
सदÖय सं́ या ÿमािणत भएको पý र ३ महले फारम 

ÿमाणहŁ परूा भएमा 
१५ िदनिभý 

रोजगार ÿवदªन 
शाखा 

१5 घरन³सा पास  सÌबिÆधत Óयिĉको नपेाली नागåरकता ÿमाणपý ÿितिलपी 

 जµगाधनी ÿमाण पजुाªको ÿितिलपी 

 एकìकृत सÌपित कर ितरेको रिसदको ÿितिलिप 

 ÿमािणत ůेस न³साको ÿितिलपी 

 Êलु िÿÆट न³साको ÿितिलिप 

 सÌबिÆधत वडा कायाªलयको चार िकÐला ÿमािणत िसफाåरस 

 माÆयता ÿाĮ कÆसलटेÆसीबाट तयार भएको घरको न³सा 

कुनै उजरुी नपरेमा 
सचूना ÿकािशत 

भएको िमितले १५ 
िदनपिछ 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 
आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

भवन तथा वÖती 
िवकास शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

१6 घरन³सा नामसारी  सÌबिÆधत Óयिĉको नपेाली नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलपी 

 जµगाधनी ÿमाणपý पजुाª ÿमाणपýको ÿितिलपी 

 सािवक जµगाधनीको नामवाट 

 नगरपािलकामा पास भएको घर न³सा 

 वडा कायाªलयको नामसारी पý 

ÿिøया पगुी आएमा 
सोही िदन 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 
आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

भवन तथा वÖती 
िवकास शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

१7 िनमाªण सÌपÆन ÿमाणपý 
िसफाåरस 

 सÌबिÆधत वडा कायाªलयको िनमाªण सÌपÆन िसफाåरस 

 नगरपािलकाबाट पास भएको घरको न³सा । 

 घरको अगािड र कुनै कुनाबाट दवैु 

 साइडको ±ýे आउने गरी िखिचएको फोटो १/१ ÿित गरी २ ÿित 

 सÌबिÆधत जµगाधनीको पासपोटª साइजको फोटो २ थान 

ÿिøया पगुी आएमा 
सोही िदन 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 
आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

भवन तथा वÖती 
िवकास शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

१8 घरन³सा ÿितिलपी  सÌबिÆधत Óयिĉको स³कल ैिनवदेन 

 न³सा िबिúएको भए िबúेको न³साको कपी 

ÿिøया पगुी आएमा 
सोही िदन 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 

भवन तथा वÖती 
िवकास शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 

 सािवक पास भएको घर न³सा बनाइ Ðयाउनुपन¥ आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

१9 घर मÐूयांकन िसफाåरस  नगरपािलकामा पास भएको भए सो को ÿमािणत न³सा 

 घर भएको भनी अमीनको ÿितवदेन 

 पास नभएको घर भए सो घरको अिमनले Öथलगत Łपमा खिटइ िलएको 
घरको फोटो र लÌबाइ तथा चौडाइको नाप 

ÿिøया पगुी आएमा 
सोही िदन 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 
आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

भवन तथा वÖती 
िवकास शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

20 घर जµगा अिभलेिखकरण  सÌबिÆधत Óयिĉको नपेाली नागåरकता ÿमाणपý ÿितिलपी 

 जµगाधनी ÿमाण पजुाªको ÿितिलपी 

 चाल ुआ.व.को सÌपित कर ितरेको रिसदको ÿितिलिप 

 ÿमािणत ůेस न³साको ÿितिलपी 

 Êलु िÿÆट न³साको ÿितिलिप 

 सÌबिÆधत वडा कायाªलयको चार िकÐला ÿमािणत िसफाåरस 

 भवन सरंचनाको न³सा २ ÿित 

 भवन सरंचनाको चार साईडको फोटो 

 2072 साल अिघ पिछ बनकेो हो भनी ÿमािणत भएको वडाको िसफाåरस 

ÿिøया पगुी आएमा 
सोही िदन 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 
आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

भवन तथा वÖती 
िवकास शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

21 घर जµगा न³सा पास 
दÖतुर  

 सÌबिÆधत Óयिĉको नपेाली नागåरकता ÿमाणपý ÿितिलपी 

 जµगाधनी ÿमाण पजुाªको ÿितिलपी 

 चाल ुआ.व.को सÌपित कर ितरेको रिसदको ÿितिलिप 

 ÿमािणत ůेस न³साको ÿितिलपी 

 Êलु िÿÆट न³साको ÿितिलिप 

 सÌबिÆधत वडा कायाªलयको चार िकÐला ÿमािणत िसफाåरस 

 भवन सरंचनाको न³सा २ ÿित 

ÿिøया पगुी आएमा 
सोही िदन 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 
आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

भवन तथा वÖती 
िवकास शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 

 भवन सरंचनाको चार साईडको फोटो 

 2072 साल अिघ पिछ बनकेो हो भनी ÿमािणत भएको वडाको िसफाåरस 
22 रेखाङ्कन Layout Öथल 

सरजिमन मचुÐुका 
 सÌबिÆधत Óयिĉको नपेाली नागåरकता ÿमाणपý ÿितिलपी 

 जµगाधनी ÿमाण पजुाªको ÿितिलपी 

 चाल ुआ.व.मा मालपोत ितरेको रिसदको ÿितिलिप 
 

ÿिøया पगुी आएमा 
सोही िदन 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 
आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

भवन तथा वÖती 
िवकास शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

23 न³सा नामसारी दÖतरु   सÌबिÆधत Óयिĉको नपेाली नागåरकता ÿमाणपý ÿितिलपी 

 जµगाधनी ÿमाण पजुाªको ÿितिलपी 

 चाल ुआ.व.को सÌपित कर ितरेको रिसदको ÿितिलिप 

 ÿमािणत ůेस न³साको ÿितिलपी 

 Êलु िÿÆट न³साको ÿितिलिप 

 सÌबिÆधत वडा कायाªलयको चार िकÐला ÿमािणत िसफाåरस 

 भवन सरंचनाको न³सा २ ÿित 

 भवन संरचनाको चार साईडको फोटो 

 2072 साल अिघ पिछ बनकेो हो भनी ÿमािणत भएको वडाको िसफाåरस 

ÿिøया पगुी आएमा 
सोही िदन 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 
आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

भवन तथा वÖती 
िवकास शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

24 अिमन सवेा शÐुक  सÌबिÆधत Óयिĉको नपेाली नागåरकता ÿमाणपý ÿितिलपी 

 जµगाधनी ÿमाण पजुाªको ÿितिलपी 

 चाल ुआ.व.को मालपोत ितरेको रिसदको ÿितिलिप 

ÿिøया पगुी आएमा 
सोही िदन 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 
आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

भवन तथा वÖती 
िवकास शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

25 कायªøम सचंालन पेÔकì 
िलनपुदाª 

 िनधाªåरत ढाचँामा िनवेदन 

 Öवीकृत ÿÖतावना 

 िविनयोिजत बजेट दिेखन ेबजेट पिुÖतकाको ÿितिलपी 

ÿिøया पगुी आएमा 
सोही िदन 

िनशÐूक ÿमखु 
आिथªक ÿशासन 

शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 
26 Öवीकृत  योजना लागत 

अनुमान तयार गन¥ 
 योजनाको िववरण वािषªक कायªøममा परेको ÿमाण र योजना कायाªÆवयन 

तािलका 

योजनाको दरुी 
अनुसार 3 देिख 10 

िदन 

िनशÐुक योजना शाखा 
ÿमखु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

27 योजना सÌझौता गन¥ 
 

 आम उपभोĉा भेलाबाट उपभोĉा सिमित गठन भएको माइÆयटूको 
फोटोकपी। 

 उपभोĉा सिमितले सÌबिÆधत योजना स¼चालन गन¥/ब§ङ्क खाता 
खोÐने,सÌबिÆधत िनधाªåरत फम¥टको िनणªयहŁ सिहतको फोटोकपी। 

 उपभोĉा सिमितको योजना सÌझौता गरी पाउँ भÆन ेिनवदेन । 

 उपभोĉा सिमितको पदािधकारीहŁको नागåरकता र चाल ुआ.व.को कर चĉुा 
ÿमाणपýको ÿितिलिप । 

 सÌबिÆधत योजनाको ÿािविधक लागत िÖटमेट । 

 योजना सÌझौताका लािग सÌबिÆधत वडाको िसफाåरस । 

 उपभोĉा सिमितले लागत साझेदारी वापत नगद रकम जÌमा गनुªपन¥ भए सो 
रकम बराबरको सÌबिÆधत उपभोĉाबाट रकम बुझेको भरपाई सÌबÆधी 
कागजात  

 ब§क खाता खोÐनका लािग िसफाåरस पाउँ भÆन ेिनवेदन। 

 ब§क खाता खोÐनका लािग उपभोĉा सिमितको अÅय±,सिचव र 
कोषाÅय±को पासपोटª साइजको फोटो । 

 कुन ठाउँमा आयोजना स¼चालन गन¥ हो सो ठाउँको आयोजना स¼चालन हòन ु
पवुªको आयोजना Öथलको फोटो । 

ÿिøया पगुी आएमा 
सोही िदन 

िनशÐुक 
 

योजना शाखा 
ÿमखु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

28 ब§क खाता खोÐने तथा 
बÆद गन¥ िसफाåरस 

 उपभोĉा सिमितको अि´तयारी सिहतको िनणªयको ÿितिलिप 

 सÌबिÆधत पदािधकारीहŁको नागåरकता तथा फोटो सिहतको नमनुा दÖतखत 
काडª  

 खाता खोली वा बÆद गरी पाउँ भÆन ेिनवेदन 

ÿिøया पगुी आएमा 
सोही िदन 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 
आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत/योजना 

शाखा 
ÿमखु/आिथªक 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 
ÿशासन शाखा 

ÿमखु 
29 पेÔकì तथा रिनङ्ग 

िवलको भĉुानी माग गन¥  
 उपभोĉा सिमितको िनणªय  

 पेÔकì वा रिनङ्ग िबलको भĉुानी पाउन भÆने िनवेदन 

 कायª ÿगित दिेखने कायªÖथल फोटो 

 ÿािविधक मÐूयांकनसिहततको वील भĉुानी िटÈपणी   

ÿिøया पगुी आएमा 
सोही िदन 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 
आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत/योजना 

शाखा 
ÿमखु/आिथªक 
ÿशासन शाखा 

ÿमखु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

30 पेÔकì फÖयōट गनª आउदा  िनधाªåरत ढाचँाको िनवेदन 

 वाÖतिवक Łपमा भएको खचªको शीषªकगत तåेरज 

 Öवीकृत ÿÖतावनाको स³कल ÿितिलपी 

 कायªøम सचंालन र सÌपÆन भएको झिÐकने फोटाहŁ 

 मालसमान खåरदको स³कल िबल भपाªई, र मालसमान िववरण तथा रकम 
बुझाएको भरपाइ 

 उपिÖथितको ÿितिलपी 

 जुन वडामा कायªøम सचंालन भएको उĉ वडाको िसफाåरस तथा सÌबिÆधत 
शाखाको िसफाåरस 

 िविनयोिजत बजेट दिेखन ेबजेट पिुÖतकाको ÿितिलपी 

 कायªøम सÌपÆन ÿितवदेन 

ÿिøया पगुी आएमा 
सोही िदन 

िनशÐूक ÿमखु 
आिथªक ÿशासन 

शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

    
31 

योजनाको  अिÆतम 
मÐूयाङ्कन 

 कायª सÌपÆन ÿितवेदन 

 सावªजिनक खचª परी±ण  

 आयोजना सÌपÆन भएको भÆन ेÓयहोराको वडा कायाªलयको िसफाåरस 

 उपभोĉा सिमितको िनणªय 

योजनाको दरुी र 
ÿकृित अनुसार ३ 

दिेख १० िदन 

िनशÐुक योजना शाखा 
ÿमखु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 

 अनुगमन सिमितले अनगुमन र काम सÆतोषजनक रहकेो भÆन ेÓयहोरा भएको 
िनणªयको ÿितिलिप 

32 योजना जाँचपास 
फरफारक र अिÆतम 
भĉुानी 

 सÌबिÆधत उपभोĉा सिमितको रकम भĉुानी पाउँ भÆन ेिनवेदन। 

 योजना सÌपÆन भएको हòदँा रकम भĉुानी गåरिदनु हòन भÆन ेसÌबिÆधत वडाको 
िकटानी िसफाåरस पý। 

 योजना सÌपÆन भए पĲात उपभोĉा सिमितबाट भएको खचª रकम अनुमोदन 
गरेको िनणªयको ÿितिलिप,खचª सावªजिनक र रकम िनकाशा माग गन¥ 
सÌबÆधी उपभोĉा सिमितले गरेको िनधाªåरत फरमेट बमोिजमको िनणªयहŁको 
ÿितिलिप। 

 खचª सावªजिनक गरेको सचूनाको ÿितिलिप । 

 सÌबिÆधत उपभोĉाहŁको ®ममलूक कायªमा िनमाªण कायª गद ̈गरेको फोटो। 

 आयोजना सŁु हòनभुÆदा पिहले अवÖथाको फोटो,आयोजना स¼चालन 
भइरहकेो फोटो र आयोजना सÌपÆन भएको किÌतमा तीन (३) चरणको 
अवÖथाको फोटो अिनवायª पेश गन¥ । ५ लाखभÆदा मािथका योजनाको 
आयोजना सचूना पाटीको फोटो। 

 मेिशनरी उपकरण ÿयोग भएको भए Ëयाट वील सिहत उĉ उपकरणको 
नगरपािलकामा सिूचकृत भएको कर चĉुा गरेको रिसदको ÿितिलिप/अÆय 
बील भरपाई सिहतको कागजातहŁ। 

 सÌबिÆधत वडाÅय±ले ÿमािणत गरेको िनणªयानुसार तयार गरेको डोर हािजर। 

 योजना सÌपÆन भए पĲात आयोजना Öतरीय, वडाÖतरीय र नगरÖतरीय 
अनुगमन सिमितबाट अनगुमन गरेको अनुगमन ÿितवेदन। 

 सÌबिÆधत ÿािविधकले तयार गरेको कायª सÌपÆन ÿितवेदन,नापी िकताब, 
िनमाªण कायªको बील,लगायतका रकम भĉुानीको िटÈपणी सिहतको अिÆतम 
वील सÌबÆधी कागजातहŁ। 

ÿिøया पगुी आएमा 
सोही िदन 

िनशÐुक ÿमखु 
आिथªक ÿशासन 

शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 
33 धरौटी िफताª ठे³का फमªहŁको हकमा 

 िनधाªåरत ढाचँाको िनवेदन 

 आÆतåरक राजĵ कायाªलयको कर चĉुा ÿमाणपý 

 आÆतåरक राजĵ कायाªलयको कर समायोजन पý 

 सÌबिÆधत वडा/शाखा/उपशाखाको िसफाåरस 
उपभोĉा सिमितको हकमा 

 िनधाªåरत ढाचँाको िनवेदन 

 उपभोĉा सिमितको धरौटी िफताª सÌबÆधी िनणªयको ÿितिलपी 

 सÌबिÆधत वडा/शाखा/उपशाखाको िसफाåरस 

ÿिøया पगुी आएमा 
सोही िदन 

िनशÐूक आिथªक ÿशासन 
शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

34 िवपÆन नागåरकको 
औषिध उपचार िसफाåरस 

 तोिकएको ढाचँामा िनवेदन र Ł.१० को िटकट 

 िबरामीको नागåरकताको ÿितिलपी  नाबालकको हकमा जÆमदताª ÿमाणपý 
पýको ÿितिलपी) 

 िबरामी िवपÆन नागåरक भएको सÌबिÆधत वडाको िसफाåरस 

 िबरामीको रोग पिहचान भएको िचिकÂसकको ÿेिÖøÈसनको ÿितिलपी 

आवÔयक कागजात 
परूा भएमा सोही िदन 

िनशÐूक ÖवाÖÃय शाखा 
ÿमखु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

35 १५ शैया अÖपताल, 
निसªङ होम, िनदान केÆþ, 
तथा अÆय ÖवाÖÃय 
सÖंथाहŁको ि³लिनक 
दताª, संचालनको अनुमित 
र िनयमन 

 तोिकएको ढाचँामा िनवेदन 

 तोिकएको आवÔयक कागजातहŁ  

 पवूाªधार तयार गरेको सÌपणूª कागजात तथा आशयपý 

आवÔयक कागजात 
परूा भएको ६ 
मिहनािभý 

आशयपý Öवीकृत 
गन¥ । 

गैर सहकारी 
अÖपताल दताª Ł. 

२५०००/- 
निसªङ्ग होम दताª 

शÐुक Ł. 
१००००/- 

ि³लिनक Ðयाप 
दताª Ł.५०००/- 

ÖवाÖÃय शाखा 
ÿमखु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

36 ÖवाÖÃय सÖंथा 
स¼चालनका लािग 

 िनवेदन फारम 

 कÌपनी दताª/सÖंथा दताªको ÿमािणत ÿितिलिप 

आवÔयक कागजात 
परुा भएको १५ िदन 

िभý 

कामको ÿकृित 
अनुसार 

ÖवाÖÃय शाखा 
ÿमखु 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 
िनवेदन िददा सलंµन गनुª 
पन¥ कागजातहŁ 

 सÖंथा/कÌपनीको िवधान/ÿवÆध पý, िनयमावलीको ÿितिलिप 

 Öथायी लेखा दताª ÿमाण-पýको ÿितिलिप 

 Öथापना गनª लिगएका ठाउँमा अÖपताल आवÔयक छ भÆन ेसÌबिÆधत 
वडाको िसफाåरस पý  

 अÖपतालमा काम गन¥ जनशिĉ सÌबÆधी िववरण:- 
- बायोडाटा 
- शैि±क योµयता,तािलमका ÿमािणत ÿितिलिप 
- ÿािविधक कमªचारीहŁल ेसÌबिÆधत काउिÆसलका दताª ÿमाण-पýको 

ÿितिलिप 
- नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलिप 
- जनशिĉहŁका काम गन समय (पाट टाइम/फुल टाइम िकटान गनुª पन¥छ) 
- म¼जरुीनामा/कबुिलयतनामा 

 औजार उपकरणका िववरण तथा ąोत 

 सÌपणूª सवेा शÐुक िववरण 

 भौितक सामúीको िववरण 

 ÿारिÌभक वातावरणी परी±ण –वा वातावरणीय ÿभाव मÐूयाङ्कन – 
Öवीकृित पýका ÿितिलिप 

 अÖपतालको िवÖततृ सभ¥±ण सिहतको ÿÖताव 

 अÖपतालको आिथªक िनयमावली 

 अÖपतालल ेिलन सवेा शÐुक िववरण र गरीब तथा असाहयलाई छुट िदने 
नीित 

 ÿदान गåरन ेसवेाको िववरण 

 जµगा/घरका ÖवािमÂव 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 

 घर/कोठा बहालमा िलई स¼चालन गन¥ भए घर बहाल सÌझौता-पý र भवन 
ÖवाÖÃय सÖंथा स¼चालन गनª रािÕůय भवन सिंहता बमोिजम उपयĉु छ भÆने 
सÌबिÆध िसफाåरस पý 

 भवनका Öवीकृत न³सा 

 सÖंथाका चल अचल सÌपि° िववरण तथा िव°ीय ąोत 

 सÖंथाका कायª योजना--- 

 PAN  मा दताª नÌबर: 

 कर चĉुा ÿमाण पý (लागु हòने अवÖथामा माýै) 

 लेखा परी±ण ÿितवेदन (लाग ुहòन ेअवÖथामा माýै) 

 िबरामी वडापýका नमनुा 

 सÌबिÆधत िनकायका भवन सिंहता सÌबÆधी Öवीकृती पý 

 Ł.५ को हòलाक िटकट 

 मÐूय अिभबिृĦ कर वा आयकरमा दताª भएको ÿमाणपý 

 भवन िनमाªण सÌपÆन ÿमाण पý 

 सÌबिÆधत िनकायकबाट भवनका न³सा िडजाइन र िनमाªण रािÕůय भवन 
संिहताका मापदÁड बमोिजम भएको Öवीकृती पý । 

37 अपाङ्ग पåरचयपý  नागåरकता/जÆमदताª/शैि±क योµयताको ÿमाणपý/ जµगाधनीपजुाª/मतदाता 
पåरचयपý/अपाङ्गताको आधारमा कुन ैजािगर खाएको भए िनयिुĉ पý वा 
िज.िव.स. मा दताª ÿाĮ अपाङ्गता सÌबिÆध काम गन¥ सÖंथाको िसफाåरसको २ 
ÿित ÿितिलपी 

 पासपोटª साइजको ३ ÿित फोटो 

 मेिडकल जाचँको ÿितिलपी 

मिहला 
बालवािलकातथा 
समाज कÐयाण 
शाखाले तोकेको 
िदनमा तोिकएको 

कागजात पगुेको भए 
सोही िदन 

िनशÐूक मिहला 
बालबािलका तथा 
समाज कÐयाण 

शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 
38 ºयķे नागåरक पåरचयपý  िनवेदन 

 नागåरकता/शैि±क योµयताको ÿमाणपý/ मतदाता पåरचयपý/ ÿितिलपी 

 पासपोटª साइजको २ ÿित फोटो 

मिहला 
बालवािलकातथा समाज 

कÐयाण शाखाले 
तोकेको िदनमा 

तोिकएको कागजात 
पुगेको भए सोही िदन 

Ł.10/- को िटकट मिहला 
बालबािलका तथा 
समाज कÐयाण 

शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

39 मिहलाको आिथªक, 
सामािजक, राजनिैतक 
सशिĉकरण, ±मता 
िवकास संग सÌबिÆधत 
कायªøम स¼चालन गन¥ 

 कायªøम अनुसार मिहला 
बालवािलकातथा 
समाज कÐयाण 
शाखाले तोकेको 
िदनमा तोिकएको 

कागजात पगुेको भए 
सोही िदन 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 
आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

मिहला 
बालबािलका तथा 
समाज कÐयाण 

शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

40 वालवािलकाको 
हकिहतसंग सÌबिÆधत 
कायªøम स¼चालन गन¥ 

 कायªøम अनुसार मिहला 
बालवािलकातथा 
समाज कÐयाण 
शाखाले तोकेको 
िदनमा तोिकएको 

कागजात पगुेको भए 
सोही िदन 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 
आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

मिहला 
बालबािलका तथा 
समाज कÐयाण 

शाखा 

शाखा ÿमखु 

41 ºयķे नागåरक, 
अपाङ्गता, दिलत र 
अÆय सामािजक 
समहुहŁको पåरचालन 
सहिजकरण र 
सशिĉकरण कायªøम 
स¼चालन र समÆवय गन¥ 
कायªøम 

 कायªøम अनुसार मिहला 
बालवािलकातथा 
समाज कÐयाण 
शाखाले तोकेको 
िदनमा तोिकएको 

कागजात पगुेको भए 
सोही िदन 

सयूōदय 
नगरपािलकाको 
आिथªक ऐनमा 
ÓयवÖथा भए 
बमोिजम । 

मिहला 
बालबािलका तथा 
समाज कÐयाण 

शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 
42 रािजÕůेशन पास   िलखत गराई िलने/िदनेको स³कल नागåरकताको ÿमाण पý 

 स³कल जµगा धिन दताª ÿमाण पजुाª 

 चाल ुआ.व.को मालपोत रिसदको ÿितिलिप 

 नाबालक भए जÆमदताª ÿमाणपý 

 संर±क/माथबर भए िनजको नागåरकताको ÿमाणपý 

 सÌबिÆधत वडाको घरबाटो िसफाåरस  

 अÆय आवÔयक ÿमाण 

आवÔयक कागजात 
परूा भएमा सोही िदन 

Ł.500।- भ-ूसेवा शाखा ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

43 रो³का/फुकुवा  जµगा धिनको स³कल नागåरकताको ÿमाण पý 

 चाल ुआ.व.को मालपोत रिसदको ÿितिलिप 

 स³कल जµगा धिन दताª ÿमाण पजुाª 

 सÌबिÆधत ब§क/सÖंथाबाट रो³का/फुकुवा सÌबÆधी पý 

 सÌबिÆधत ब§क/सÖंथाको ÿितिनिधको नागåरताको ÿितिलिप 

 सÌबिÆधत वडाको चारिकÐला ÿमािणत िसफाåरस 

 अÆय आवÔयक ÿमाण 

आवÔयक कागजात 
परूा भएमा सोही िदन 

Ł.500।- भ-ूसेवा शाखा ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

44 अंशवÁडा  जµगा धिनको स³कल नागåरकताको ÿमाण पý 

 चाल ुआ.व.को मालपोत रिसदको ÿितिलिप 

 स³कल जµगा धिन दताª ÿमाण पजुाª  

 सÌबिÆधत वडाबाट फोटो टाँस सिहतको नाता ÿमािणत िसफाåरस  

 अंिशयारहŁको स³कल नागåरकताको ÿमाणपý  

 सÌबिÆधत वडाको घरबाटोको िसफाåरस  

 सÌबिÆधत वडाको आवÔयकता अनुसार ितनपÖुत ेखÐुन ेसावªजिनक सिजªिमन 
मचुÐुका 

ÿिøया परुा भए पिछ Ł.500।- भ-ूसेवा शाखा ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 

 अÆय आवÔयक ÿमाण 
45 नामसारी  िलखत गराई नामसारी भई आउने Óयिĉको स³कल नागåरकता 

 स³कल जµगा धिन दताª ÿमाण पजुाª 

 चाल ुआ.व.को मालपोत रिसदको ÿितिलिप 

 मÂृयदुताª ÿमाण पý 

 Öथायी ठेगाना भएको सÌबिÆधत न.पा./गा.पा.को िसफाåरस 

 सÌबिÆधत वडाबाट फोटोटाँस सिहतको नाता ÿमाणीत िसफाåरस 

 मतृकको छोरा छोरी बाहके अÆयको हकमा आवÔयकता अनुसार ितनपÖुते 
खÐुने सावªजिनक सिजªिमन मचुÐुका । 

 सÌबिÆधत वडाल ेनामसारी गåरपाउँ भिन लेिखिदएको िनवेदन 

 अÆय आवÔयक ÿमाण 

आवÔयक कागजात 
परूा भएमा सोही िदन 

Ł.500।- भ-ूसेवा शाखा ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

46 संशोधन  नाम संशोधन (जµगाधिन ÿमाणपजुाª) 

 जµगा धिनको स³कल नागåरकता/ÿितिलिप 

 नाम,थर फरक भएमा सÌबिÆधत वडाको िकटानी िसफाåरस 

 सचूना सिजªिमन 

 अÆय आवÔयक ÿमाण 

आवÔयक कागजात 
परूा भएमा सोही िदन 

Ł.500।- भ-ूसेवा शाखा ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत ÿमखु 

ÿशासकìय 
अिधकृत 

47 फोटो टाँस  जµगा धिनको स³कल नागåरकता/ÿितिलिप 

 Öथायी बसोबास भएको गा.पा./न.पाको िसफाåरस 

 स³कल जµगाधिन ÿमाण पजुाª 

 चाल ुआ.व.को मालपोत रिसदको ÿितिलिप 

 अÆय आवÔयक ÿमाण 

आवÔयक कागजात 
परूा भएमा सोही िदन 

Ł.500।- भ-ूसेवा शाखा  

48 संगोलनामा/दताªफारी/स
ĘापĘा/ 

 िलखत गराई िलने/िदनेको स³कल नागåरकता  आवÔयक कागजात 
परूा भएमा सोही िदन 

Ł.500।- भ-ूसेवा शाखा ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 

 स³कल जµगाधिन दताª ÿमाण पजुाª 

 चाल ुआ.व.को मालपोत रिसदको ÿितिलिप 

 सÌबिÆधत वडाल ेगåरिदएको घरबाटोको िसफाåरस पý  

 नाबालक भए जÆमदताª ÿमाणपýको ÿितिलिप 

 अÆय आवÔयक ÿमाण      
49 हालसािबक  जµगाधिनको नागåरकताको स³कल ÿमाणपý  

 सािवक नापन³सा बमोिजमको जµगाधनी दताª स³कल ÿमाणपजूाª  

 चाल ुआ.व.को मालपोत बुझाएको रिसदको ÿितिलिप 

 सािवक नाप न³साको Êलू िÿÆट न³सा ůेशको ÿमािणत ÿितिलिप 

 अÆय आवÔयक ÿमाण 

आवÔयक कागजात 
परूा भएमा सोही िदन 

Ł.500।- भ-ूसेवा शाखा ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

50 घरकायम  जµगाधिनको नागåरकताको स³कल ÿमाणपý  

 जµगाधनी दताª स³कल ÿमाणपजूाª 

 चाल ुआ.व.को मालपोत बुझाएको रिसदको ÿितिलिप 

 सÌबिÆधत वडाल ेलेिखिदएको घरबाटो िसफाåरस 

 अÆय आवÔयक ÿमाणपý 

आवÔयक कागजात 
परूा भएमा सोही िदन 

Ł.500।- भ-ूसेवा शाखा ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

51 ÿितिलिप  जµगाधनीको नागåरकताको स³कल ÿमाणपý  

 स³कल जµगाधनी दताª ÿमाणपजूाª 

 चाल ुआ.व.को मालपोत बुझाएको रिसदको ÿितिलिप 

 सÌबिÆधत वडाल ेÿितिलिप पाउँ भनी लेिखिदएको िनवेदन 

 सÌबिÆधत वडाल ेलेिखिदएको घरबाटो िसफाåरस 

 अÆय आवÔयक ÿमाण 

आवÔयक कागजात 
परूा भएमा सोही िदन 

Ł.500।- भ-ूसेवा शाखा ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 
52 बेरोजगार दताª   ÿधानमÆýी रोजगार कायªøम स¼चालन िनद¥िशका,2075को दफा १८ को 

उपदफा (1) सँग सÌबिÆधत अनुसिूच 1 बमोिजम पणूª िववरण सिहतको िनवेदन 

 नेपाली नागåरकताको ÿितिलिप 

 पासपोटª साइजको फोटो 

 अÆय िजÐलाबाट बसाई सåर आएको भए बसाईसराईको ÿमाण पýको 
ÿितिलिप 

 अÆय िजÐलाबाट िववाह भई आएको भए िववाह दताªको ÿमाण पýको 
ÿितिलिप 

िनवेदन िदन ेÌयाद 
समाĮ भएको िमितले 

30 िदन िभý 

िन:शÐूक सÌबिÆधत वडा 
कायाªलय र 

रोजगार सेवा केÆþ 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

53 
 

रोजगार सेवा तथा परामशª  आवÔयकता अनुसार  जुनसकैु समयमा िनशÐुक रोजगार सेवा केÆþ ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

54 सामािजक सरु±ा 
लाभúाही खाता बÆद  

 मतृक को सामािजक सरु±ा पåरचय पý स³कल  

 मÂृय ुदताª ÿमाणपý ÿितिलपी 

 वडा कायाªलयको िसफाåरस स³कल 

 नाता ÿमाणीत ÿितिलपी 

 संर±क वा हकवालाको नागåरकताको ÿितिलपी 

सामािजक सरु±ा 
तथा प¼जीकरण 
शाखाले तोकेको 
िदनमा तोिकएको 

कागजात पगुेको भए 
सोही िदन 

िनःशÐुक सामािजक सरु±ा 
तथा प¼जीकरण 

शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

55 सामािजक सरु±ा 
लाभúाही खाता न ं
िटपाउन 

 ब§क खाता नं (नगद जÌमा भौचर वा चेक बुक) 

 सामािजक सरु±ा पåरचयपý 

सोही िदन िनःशÐुक सामािजक सरु±ा 
तथा प¼जीकरण 

शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

56 सामािजक सरु±ा सगँ 
सÌबÆधीत अÆय समÖया 
तथा गनुासो 

 सामािजक सरु±ा पåरचयपý, 

 ब§क चेक बुक 

 नागåरकता ÿमाणपý ÿितिलपी 

 (समÖयाको ÿकृती हरेी थप कागपý आवÔयक पनª स³ने) 

समÖयाको ÿकृती 
अनुसार 

िनःशÐुक सामािजक सरु±ा 
तथा प¼जीकरण 

शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

 
 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 
57 Êयिĉगत घटना दताª 

स¸याउन े
दताª भएको (६) मिहना पूरा भएको हòनुपन¥ । 
(जÆम दताªको हकमा) 

 िववरण खलुेको िनवेदन, 

 जÆम दताª ÿमाणपý स³कल 

 बाबु आमाको नागåरकता ÿमाणपý ÿितिलपी १/१ थान 
SLC/SEE पåर±ा िदइसकेको हकमा 

 शैि±क ÿमाणपýको ÿितिलपी, जÆम दताª ÿमाणपý स³कल तथा 
बाबु र आमाको नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलपी 

 सÌबÆधीत वडाको िसफाåरस, वडा सजªिमन मचुÐुका र िटÈपणी 
आदेश । 

(मÂृयु दताªको हकमा) 

 िववरण खलुेको िनवेदन, 

 मÂृय ुदताªको ÿमाणपý स³कल, 

 मतृकको नपेाली नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलपी, 

 िनवेदकको नागåरकता ÿमाणपýको ÿितिलपी  
(िववाह दताªको हकमा) 

 िववरण खलुेको दलुाह र दलुही दबैुको सिहछाप भएको िनवदेन, 

 दलुाह र दलुही दबैु जनाको नगåरकता ÿमाणपýको ÿितिलपी, 

 िववाह दताª ÿमाणपý स³कल 
(कÆसुरल ÿमाणीकरणको हकमा) 

 Êयिĉगत घटना दताª को स³कल ÿमाणपý, 

 सÌबÆधीत वडा कायाªलयको िसफाåरस, 

 नगरपािलकामा कर ितरेको रिसद, 

 नागåरकताको ÿमाणपýको ÿितिलपी  

सामािजक सरु±ा 
तथा प¼जीकरण 
शाखाले तोकेको 
िदनमा तोिकएको 

कागजात पगुेको भए 
सोही िदन 

िनःशÐुक सामािजक सरु±ा 
तथा प¼जीकरण 

शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



ø.
सं. 

सेवाको 
िकिसम/िववरण 

आवÔयक पन¥ कागजातहŁ 

सेवा ÿाĮ गनª लाµने िजÌमेवार 
शाखा/उपशाखा/इ
काइ/ वा सÌबिÆधत 

अिधकारी 

गुनासो सÆुने 
अिधकारी समय 

दÖतुर, शूÐक 
(िनवेदन 

दÖतुरसिहत) 
58 छाýविृत सÌबÆधी 

िसफाåरस  
 सÌबिÆधत Óयिĉको िनवेदन 

 छाýविृ° सÌबÆधी िसफाåरस माग गन¥ सÖंथाल ेआवÔयक भनी माग गरेका 
कागजातहŁ 

 शैि±क योµयताका ÿितिलिप 

 सÌबिÆधत वडा कायाªलयको िसफाåरस 

कागजात पगुेको 
खÁडमा सोही िदन 

 
 
 

िन:शÐुक 

िश±ा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

५९ खेलकुद सÌबÆधी 
िसफाåरस 

 सÌबिÆधतको िनवेदन  

 िसफाåरस माग गन¥ सÖंथाल ेमाग गरेका कागजातहŁ 

 सÌबिÆधत Óयिĉको नागåरकताको ÿितिलिप 

कागजात पगुेको 
खÁडमा सोही िदन 

 
 

िन:शÐुक 

िश±ा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

 
६० 

क±ा ८ को úेडिसट वा 
ÿमाणपýको  ÿितिलिप 

 सÌबिÆधत Óयिĉको िनवेदन 

 सÌबिÆधत िवīालयको िसफाåरस 

 सÌबिÆधत Óयिĉको जÆमदताª वा नागåरकताको ÿितिलिप 

कागजात 
पगुेको]को 
खÁडमा 

सोही िदन 

 
 

Ł.३००।- 

िश±ा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

६१ क±ा ८ को úेडिसट वा 
ÿमाणपýमा नाम, थर, 
जÆमिमित, बाबु आमाको 
नाम थर, िवīालयको 
नाम आिद स¸याइ िलन े
ÿितिलिप    

 सÌबिÆधत Óयिĉको िनवेदन 

 सÌबिÆधत िवīालयको िसफाåरस 

 वडा कायाªलयको िसफाåरस 

 बाबु आमाको नागåरकताको ÿितिलिप 

 सÌबिÆधत Óयिĉको जÆमदताª वा नागåरकताको ÿितिलिप 

कागजात पगुेको 
खÁडमा सोही िदन 

 
 
 
 

Ł.३00।- 

िश±ा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

६२ यवुा सÌबÆधी कुनै 
िसफाåरस 

 सÌबिÆधत Óयिĉको िनवेदन 

 सÌबिÆधत वडाको िसफाåरस 

 सÌबिÆधत Óयिĉको नागåरकताको ÿितिलिप 

 िसफाåरस माग गन¥ सÖंथाल ेमाग गरेका अÆय कागजागतहŁ  

कागजात पगुेको 
खÁडमा सोही िदन 

 
 
 

िन:शÐुक 

िश±ा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 

६३ िवīालयगत िनकासा 
िववरण  

 सÌबिÆधत िवīालयको िनणªय ÿितिलिप र पý 
   

कागजात पगुेको 
खÁडमा सोही िदन 

 
िन:शÐुक 

िश±ा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत 



 



1 
 

सूर्योदर्य नगरपालिका 

….. नं. वडा कार्ाालर्, इलाम 
 

सार्वजनिक सेर्ा प्रर्ाह सम्बन्धी िागरिक र्डा–पत्र 

सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

 

 

 

िागरिकता  

१. िागरिकता  ि 

िागरिकता 

प्रमाणपत्रको 

प्रनतनलपी 

नसफारिस 

१. बाबु/आमाको नागरिकताको प्रतततिपी ि नागरिकता प्रतततिपीको हकमा 

तनजको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतततिपी ।  

२. जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. तििातहत मतहिाको हकमा पततको नागरिकताको प्रतततिपी 

४. तिद्यार्थीको हकमा चारित्रत क प्रमाणपत्रको प्रतततिपी  

५. तििातहताको हकमा तििाहदताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

६. बसाई   सिी आएको हकमा बसाइसँिाई प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

७. दिैु कान दतेिने पासपोर्ा साईजको फोर्ो २ प्रतत 

९. कमाचािी परििािको हकमा सम्बतन्ित कार्ाािर्को तसफारिस 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

७. अनुसचूी ८ को ढाँचामा नागरिकता तसफारिसको अतििेि िाख्ने । 

िडा अध्र्क्ष, सम्बतन्ित 

फाँर्िािा कमाचािी  

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

२. िामथि, जन्म 

नमनत संशोधि 

तथा िाबालक 

नसफारिस 

१. तनिेदन सतहत नाम, र्थि स  शोिन गनुापने प्रमाण कागजातहरु  

२. जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. नाबािक िलु्ने र्थप प्रमाण कागजात िए  सो समेत पेश गने  

४. नाबािक अतनिार्ा उपतथर्थत हुनुपने  

५. दिैु कान दतेिने पासपोर्ा साईजको फोर्ो २ प्रतत 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि प्रततिेदन सतहत 

तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी  

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

३. जन्मनमनत 

प्रमानणत 

१. तनिेदन सतहत नागरिकता प्रतततिपी 

२. नाबािकको हकमा जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. बसाँई सिी आएको िए सो को प्रमाण पत्र 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ाि गने, कानुनी िार् आिश्र्क िए िार् 

सोध्ने   

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाण/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी  

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

४. िाता प्रमानणत 
१. तनिेदन सार्थ नाता प्रमातणत गरिनुपने  व्र्तिहरुको नागरिकताको प्रतततिपी 

२. नाता िलु्ने प्रमाण पत्रको प्रतततिपी 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

िडा अध्र्क्ष, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 
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नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

३. सजातमन गिी बुझ्नुपने िए साक्षी बथने ५ जनाको नागरिकताको प्रतततिपी 

 

 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ाि गने,  

५. प्रहिी सजातमन मचुलु्का िा कानुनी िार् आिश्र्क िए िार् सोध्ने   

६. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

७. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाण/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

कमाचािी  

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

५. रै्र्ानहक 

अंनगकृत 

िागरिकता 

नसफारिस 

१. अ तगकृत नागरिकता प्राप्त गना िोजेको थपष्ट आिाि सतहतको तनिेदन 

२. सातिक मिुुकको नागरिकता परित्र्ाग गिेको िा परित्र्ाग गना काििाही 

चिाएको पतुष्ट हुने कागजातहरु 

३. नेपािी िाषा िेख्न ि बोल्न जान्ने प्रमाण कागजातहरु 

४. पासपोर्ा साईजको फोर्ो ३ प्रतत 

५. चािु आ.ि. सम्मको सम्पति कि िा व्र्िसार् कि ततिेको ितसद िा कि 

तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

६. सजातमन मचुलु्का 

७. सजातमन मचुलु्कामा साक्षी बथने ५ जनाको नागरिकताका प्रतततिपी ।  

८. िाितमा बसोबास गिेको कुनै आिाि जथतै िोर्काडा िाशन काडा आतद 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ाि गने, कानुनी िार् आिश्र्क िए िार् 

सोध्ने   

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

७. अनुसचूी ८ को ढाँचामा नागरिकता तसफारिसको अतििेि िाख्ने । 

िडा अध्र्क्ष, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, 

सजातमनको हकमा बढीमा 

३ तदन तित्र 

 

 

व्यनिगत 

घटिा ि 

सोसँग 

सम्बनन्धत 

१. जन्म दताव 

१. जन्मेको ३५ तदनतित्र परििािको मुख्र् व्र्ति (सचूक) को तनिेदन पत्र 

२. बािकको बाबु आमाको नागरिकताको प्रतततिपी 

३. अथपतािमा जन्म िएको िए सम्बतन्ित अथपताििे प्रमातणत गिेको 

कागजात (र्तद िएमा) ।  

४.सचूक अरु िए सचूकको नागरिकताको फोर्ोकपी 

१. िडा अध्र्क्षबार् कागजात जाँच  

२. जन्मेको ३५ तदन नाघेको िए तोतकएको शलु्क बुझाउने 

३. मिु दताा तकताबमा दताा गिी प्रमाणपत्र बुझाउने 

िडा सतचि, सम्बतन्ित 

फाँर्िािा कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

२. मृत्यू दताव 

१. मतृ्रू् िएको ३५ तदनतित्र तनिेदन पत्र सतहत सचूक ि मतृक दिैुको 

नागरिकता 

२. मतृकसँग सम्बन्ि जोतडने प्रमाण–पत्र 

३. अतििातहत मतृकको हकमा थर्थानीर् सजातमन पत्र 

४. मतृकको नागरिकता निएको हकमा थर्थानीर् सजातमन मचुलु्का 

५. सचूकको नागरिकता निएमा समेत थर्थानीर् सजातमन मचुलु्का 

१. िडा अध्र्क्षिे तोकेका कमाचािीबार् सजातमन मचुलु्का तर्ािी 

२. मतृ्र्  ुिएको ३५ तदन नाघेको िए तोतकएको शलु्क बुझाउने 

३. मिु दताा तकताबमा दताा गिी प्रमाणपत्र बुझाउने 

िडा सतचि, सम्बतन्ित 

फाँर्िािा कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

३. नर्र्ाह दताव 

१. दिुहा दिुही दिैु उपतथर्थत िई तदएको स रु्ि तनिेदन पत्र 

२. दिुहा दिुहीको सक्कि नागरिकता 

३. दिुहीको नागरिकता निएमा बाबु िा दाजिुाइको नागरिकता 

१. तोतकएको शलु्क बुझाउने  

२. दिुहा दिुही  दिैुको उपतथर्थततमा सनाित गिाई सम्बतन्ित 

पतजजकातिकािीबार् प्रमाण–पत्र तदइने 

िडा सतचि सम्बतन्ित 

फाँर्िािा कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 
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नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

४. बसाईसिाई 

१. परििािको मखु्र् सदथर् सचूक िई तदएको तनिेदन पत्र ३५ तदन तित्र 

२. बसाँई सिी जानेको हकमा परििािको तिििण  

३. बसाँई सिी जाने ठाउ कँो जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

४. बसाँई सिी आउनेको हकमा बसाँइ सिाई गिी ल्र्ाएको प्रमाणपत्रको 

प्रततिपी  

५. घिमिुीको नागरिकताको प्रतततिपी 

१. िडा अध्र्क्षिे तोकेका कमाचािीबार् सजातमन मचुलु्का तर्ािी 

२. बसाँई सिाई िएको ३५ तदन नाघेको िए तोतकएको शलु्क बुझाउने 

३. एकजना मात्र बसाँई सिाई िए तनजिे सचूना तदने 

४. मिु दताा तकताबमा दताा गिी प्रमाणपत्र बुझाउने 

िडा सतचि, सम्बतन्ित 

फाँर्िािा कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

५. सम्बन्ध नर्च्छेद 

१. सम्बन्ि तबच्छेद िएको पतत िा पत्नीिे सचूना फािम ििी सचूना/तनिेदन 

तदने 

२. अदाितबार् सम्बन्ि तबच्छेद िएको फैसिाको प्रमातणत प्रतततिपी 

३. पततपत्नी दबैुको नागरिकताको प्रतततिपी  

४. केर्ा सम्बतन्ित िडाको थर्थार्ी बातसन्दा िएको प्रमाण र्तद नागरिकतामा 

फिक िए 

१. िडा अध्र्क्षिे तोकेका कमाचािीबार् सजातमन मचुलु्का तर्ािी 

२. सचूनाको म्र्ाद  नाघेको िए तोतकएको शलु्क बुझाउने 

३. मिु दताा तकताबमा दताा गिी सम्बतन्ित पतजजकातिकािीिे 

प्रमाणपत्र तदने 

िडा सतचि, सम्बतन्ित 

फाँर्िािा कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

६. व्यनिगत घटिा 

प्रमानणत 

१. तनिेदन पत्र सतहत सम्बतन्ित व्र्तिको नागरिकताको प्रतततिपी 

२. प्रमातणत गनुापने व्र्तिगत घर्नासँग सम्बतन्ित प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. चाि ुआ.ब.सम्मको सम्पति कि िा व्र्िसार् कि ततिेको ितसद िा कि 

तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

४. घर्नासँग सम्बतन्ित अन्र् प्रमाण कागजातहरु 

 

 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

४. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस प्रमातणत कागजात/तसफारिस 

उपिब्ि गिाउने 

६. कानूनी जतर्िता िएको दतेिएमा कानूनी िार् तिईने । 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

८. व्यनिगत घटिा 

दताव प्रमाण–

पत्रको प्रनतनलपी 

नलि 

१. थपष्ट व्र्होिाको तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

३. प्रतततिपीहरु नै नष्ट हुने प्रकोप िएको िण्डमा थर्थिगत सजातमन मचुलु्का 

४. सम्बतन्ित िडाध्र्क्षको तसफारिस पत्र 

५. चािु आ.ब.सम्मको सम्पति कि िा व्र्िसार् कि ततिेको ितसद िा कि 

तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

४. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमातणत प्रतततिपी उपिब्ि गिाउने 

६. कानूनी जतर्िता िएको दतेिएमा कानूनी िार् तिईने । 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

९. रे्र्ारिस 

बालर्ानलका 

जन्मदताव घटिा 

दताव 

१. सचूकको तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी । 

२. सम्बतन्ित िडाध्र्क्षको िोहबिमा गरिएको सजातमन मचुलु्का िा थर्थानीर् 

प्रहिी मचुलु्का 

३. स िक्षकत्ि ग्रहण गनेको नागरिकताको प्रतततिपी 

४. स थर्थाको हकमा तििान िा तनर्माििी ि स थर्था दताा नतिकिण सतहत 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

४. चिानी गिी स िक्षकिाई घर्ना दताा प्रमाण पत्र उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

 



4 
 

सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

प्रमाणपत्रको प्रतततिप ी ५. कानूनी जतर्िता िएको दतेिएमा कानूनी िार् तिईने । हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

८. ििबढी र्ा छन ट 

जग्गा छन ट दताव 

१. तनिेदन सतहत नागरिकता प्रतततिपी 

२.चािु आ.ि. सम्मको घिजग्गा सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

३. सातबक िगत प्रमातणत प्रतततिपी 

४. तफल्डबुक उताि/७ न . फािम ि ितसद 

५.थर्थिगत तनिीक्षण प्रततिेदन 

६. जग्गाको नापी नक्सा 

७. जग्गासँग सम्बतन्ित अन्र् प्रमाण कागजातहरु 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

७. कानूनी जतर्िता िएको दतेिएमा कानूनी िार् तिने । 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

९. चािनकल्ला 

प्रमानणत 

१.थपष्ट चािकील्िा ििुेको तनिेदन पत्र, नागरिकताको प्रतततिपी  

२. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रमातणत प्रतततिपी 

३. जग्गा िहकेो क्षेत्रको प्रमातणत प्रतततिपी नापी नक्सा 

४. सजातमन गिी बुझ्नुपने िए साक्षी बथने ५ जनाको नागरिकताको प्रतततिपी 

५. चािु आ.ि. सम्मको घिजग्गा सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

६. तनिेदक थिर्म उपतथर्थत निए तनिेदकिे तदएको अतिकृत िािेसको 

प्रमातणत प्रतततिपी 

१. चाितकल्िा सँतिर्ाि/जग्गािनीको नाम ि जग्गा तदने व्र्होिा ििुेको 

तनिेदन सतहत तोतकएका कागजातहरु पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

 

१०. घिबाटो 

प्रमानणत 

१. घि बनेको साि सतहतको घिको तिििण ििुेको तनिेदन पत्र, 

नागरिकताको प्रतततिपी ि बसोबास गने घि नम्बि, र्ोि, मागा िा बार्ोको 

नाम िलु्ने थपष्ट ठेगाना  

२. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रमातणत प्रतततिपी 

३. घिबार्ो िहकेो जग्गाको प्रमातणत सक्कि नक्सा 

४. चािु आ.ि. सम्मको घिजग्गा सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

५. तकनबेचको हकमा तिनेतदने दबुै व्र्तिको नागरिकताको प्रतततिपी सतहत 

उपतथर्थत हुनुपने िा तनजहरुिे तदएको अतिकृत िािेसको प्रमातणत प्रतततिपी 

६. थर्थिगत तनिीक्षण प्रततिेदन 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमातणत कागजात उपिब्ि गिाउने 

७. कानूनी जतर्िता िएको दतेिएमा कानूनी िार् तिने । 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

 

 

११. बाटो लगत 

कट्टा/ बाटो 

कायम 

नसफारिस 

१. जग्गािनी थिर्म्को तनिेदन 

२. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

३. प्रमातणत नापी नक्सा 

४. चािु आ.ि. सम्मको घिजग्गा सम्पति कि ततिेको ितसद 

५. जग्गािनीको थिीकृततको सनाित  

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

 ५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

१२. मोही लगतकट्टा 

नसफारिस 

१.  मोही िगतकट्टा हुनुपने पणूा तिििणको तनिेदन 

२. तनिेदकको नागरिकताको प्रतततिपी 

३. जग्गा िनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

४. सजातमन मचुलु्का गिी बुझ्नुपने िए सजातमन साक्षी बथने ५ जनाको 

नागरिकताको प्रतततिपी 

५. चािु आ.ि. सम्मको घिजग्गा सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउन े 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

१३. अपनताली, 

बकस, 

दृनिबन्धक 

नसफारिस 

१. व्र्होिा थपष्ट ििुेको तनिेदन सतहत तिने तदने दबैुको नागरिकताको 

प्रतततिपी 

२. सम्बतन्ित घिजग्गाको िनीपजूाा प्रमाण पत्रको प्रतततिपी सक्कि समेत पेश 

गने 

३. जग्गािनीको मतृ्रू् िएको हकमा मतृ्रू्दताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

४. अपतुािीको हकमा सम्बतन्ित िडाध्र्क्षको िोहबिमा िएको सजातमन 

मचुलु्का सतहत िडाको तसफारिस पत्र 

५. बकसको हकमा नाता सम्बन्ि पतुष्ट हुने अन्र् प्रमाण कागजातहरु िा 

थिघोषणा पत्र 

६. चािु आ.ि. सम्मको घिजग्गा सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउन े 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

१४. अंनशयाि ि 

हकर्ाला 

प्रमानणत 

१. हकदािहरुको तनिेदन सार्थ नागरिकताको प्रतततिपी 

२. नाता प्रमातणत प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. हकदाि प्रमातणतका िातग थर्थिगत सजातमन मचुलु्का 

४. हकदाि प्रमातणत गने र्थप प्रमाण कागजात 

५. चािु आ.ि. सम्मको घिजग्गा सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमातणत तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

 

१६. मालपोत/ 

भूनमकि/सम्पनि 

कि भनिािी 

१. तोतकएको ढाँचामा तनिेदन पत्र 

२. गत आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१.सम्बतन्ित आतर्थाक प्रशासन फाँर्िािा प्रमिुबार् िाजश्व असिूीका 

कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तोतकएका फाँर्िािा कमाचािीबार् बाँकी बक्र्ौता जाँच गिी एक्कीन 

गने 

३. तोतकएको िकम बुतझतिई आतिकारिक ितसद उपिब्ि गिाउने  

आतर्थाक प्रशासन शािा 

प्रमिु, सम्बतन्ित 

फाँर्िािा कमाचािी 

सोही तदन पािो अनुसाि 

तत्कािै 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

१७. जग्गा 

धिीपूजावमा घि 

कायम 

नसफारिस 

१. घि कार्म गिी पाउँ िन्ने बािे घिको तिििण ििुेको तनिेदन 

२. तनिेदकको नागरिकता प्रतततिपी 

३. सम्बतन्ित जग्गा िनीपजूााको प्रतततिपी 

४. थर्थिगत प्रततिेदन िा तनमााण सम्पन्न प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

५. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. प्रातितिक कमाचािीबार् तनिीक्षण गिी प्रततिेदन तदने  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

१८. अस्थायी 

बसोबास 

प्रमानणत 

१. तनिेदन पत्र, नागरिकताको प्रतततिपी ि बसोबास गने घि नम्बि, र्ोि, मागा 

िा बार्ोको नाम िलु्ने थपष्ट ठेगाना  

२. सजातमन गिी बुझ्नुपने िए साक्षी बथने ५ जनाको नागरिकताको प्रतततिपी 

३. बहािमा बथने िए घििनीको सनाित मचुलु्का ि तनजको नागरिकताको 

प्रतततिपी 

४. कमाचािी िए कार्ाित कार्ाािर्को पत्र 

५. घिबहाि कि ततिेको ितसद 

६. घिबहाि सम्झौता पत्र 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

 

१९. स्थायी 

बसोबास 

प्रमानणत 

१. थर्थार्ी बसोबास गने व्र्तिहरुको नाम, र्थि, उमेि ि घिमिुीसँगको नाता 

ििुेको तनिेदन पत्र  

२. नागरिकताको प्रतततिपी   

३. सजातमन गिी बुझ्नुपने िए साक्षी बथने ५ जनाको नागरिकताको प्रतततिपी 

४. बसाइँसिाईको हकमा बसाइसँिाई दताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

५.चािु आ.ि. सम्मको घिजग्गा सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

६. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

 

२०. आन्तरिक 

बसाईसंिाई 

प्रमानणत/नसफा

रिस 

१. तनिेदन पत्र, नागरिकताको प्रतततिपी  

२. बसाइ ँसिी जाने व्र्तिहरुको नागरिकताको प्रमातणत प्रतततिपी 

३. नागरिकता निएका परििाि सदथर्हरुको हकमा तििाहदताा िा जन्मदताा िा 

उमेि िलु्ने तनथसाको प्रमातणत प्रतततिपी 

४. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी/घि िा जग्गा निएको हकमा व्र्िसार् 

िा बसोबास िलु्ने प्रमाण कागजात  

५. घिजग्गा िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा 

कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/ तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

 

२१. नकिाकाट १. तनिेदन पत्र, नागरिकताको प्रतततिपी  १. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि,  
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

नसफारिस २. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

३. जग्गाको प्रमातणत नापी नक्सा 

४. घिजग्गा िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा 

कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

५. िार् सतहतको प्रातितिक तनिीक्षण प्रततिेदन 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका प्रातितिक कमाचािीबार् थर्थिगत तनिीक्षण प्रततिेदन 

तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

२२. जग्गा धिीपूजाव 

प्रनतनलपी 

नसफारिस 

१. तनिेदन पत्र, नागरिकताको प्रतततिपी  

२. दइु प्रतत पास फोर्ो 

२. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

३. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

 

२३. घि जग्गाजनमि 

बहाल कि 

१. तनिेदन सतहत बहाि सम्झौता पत्रको प्रतततिपी 

२. नागरिकताको प्रतततिपी 

३. आन्तरिक िाजश्व कार्ाािर्मा बहािकि बुझाएको ितसद 

४. चाि ुआ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

२. तोतकएका कमाचािीबार् कि तनिाािण गिी पेश गने ।  

३. तोतकएको कि बुझाउने 

४. चिानी गिी तनिेदकिाई कि तनिाािा पत्र उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

 

स्थािीय 

न्याय सेर्ा 

१. मेलनमलाप  

   नमलापत्र सेर्ा 

१. तमिापत्र गने दबैु पक्षको स रु्ि तनिेदन ि सम्बतन्ित व्र्तिहरुको 

नागरिकताको प्रतततिपी 

२. तिषर्सँग सम्बतन्ित अन्र् कागजातहरु 

३. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

४. मेितमिाप केन्रबार् पठाएको तसफारिस पत्र । 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहतको तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकहरुिाई तमिापत्र कागज उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन 

तित्र 

 

४. र्ािेस/ 

मञ्जनिीिामा 

कागज प्रमानणत 

१. तनिेदन पत्र सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

३. प्रमातणत गनुापने तिषर्सँग सम्बतन्ित प्रमाण कागजातहरुको प्रतततिपी 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमातणत कागजात/तसफारिस पत्र उपिब्ि 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

गिाउन े 

नर्द्यनत 
१. नर्द्यनत जडाि 

नसफारिस 

१.ततन पथुते तिििण ििुेको तनिेदन सार्थ नागरिकताको प्रतततिपी 

२. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रमातणत प्रतततिपी 

३. हकिोगको स्रोत िलु्ने कागजात 

५. अन्र् आिश्र्क कागजातहरु 

६. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

नशक्षा 

२. शैनक्षक 

योग्यताको 

प्रमाण पत्रमा 

जन्म नमनत 

संशोधि 

नसफारिस 

१. तनिेदन सार्थ नागरिकताको प्रतततिपी 

२. स शोिन गनुापने आिाि िलु्ने प्रमाण–पत्रहरुको प्रतततिपी 

३. सम्बतन्ित िडाध्र्क्षको िोहबिमा गरिएको सजातमन मचुलु्का 

५. शैतक्षक र्ोग्र्ताको प्रमाण–पत्रको प्रतततिपी  

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका फाँर्िािा कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन 

मचुलु्का सतहत तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

३. छात्ररृ्नि 

नसफारिस 

१. तनिेदन सार्थ नागरिकताको प्रतततिपी 

२. घि िएमा चािु आ.ि.सम्मको सम्पति कि ि व्र्िसार् िए व्र्िसार् कि 

ततिेको ितसद 

३. शैतक्षक र्ोग्र्ताको प्रमाण–पत्रको प्रतततिपी  

४.नािािककोहकमा जन्म दतााको प्रमाण पत्र ि अतििािकको नागतकताको 

प्रतततिपी 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

४. नर्पन्ि नर्द्याथी 

छात्ररृ्नि 

नसफारिस 

१. तनिेदन सार्थ नागरिकताको प्रतततिपी 

२. शैतक्षक र्ोग्र्ताको प्रमाण–पत्रको प्रतततिपी  

३. तनज तिपन्न परििािको हो िन्ने िडासदथर्को िोहबिमा िएको सजातमन 

मचुलु्का 

४.नािािककोहकमा जन्म दतााको प्रमाण पत्र ि अतििािकको नागतकताको 

प्रतततिपी 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

सामानजक 

सनिक्षा 

१. लनक्षतर्गव 

परिचय पत्र प्रानप्त 

१. तनिाारित ढाँचाको तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. ितक्षतिगा प्रमातणत हुने र्थप कागजातहरु 

३. नाबािकको हकमा जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी ि बाबु िा आमाको 

नागरिकताको प्रतततिपी 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित फाँर्िािा कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

४. पासपोर्ा साइजको फोर्ो २ प्रतत सतहतको तसफारिस तर्ािी  

५. ितक्षतिगा अतििेि पतुथतकामा दताा गिी तनिेदकिाई प्रमाण पत्र 

उपिब्ि गिाउने । 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

२. कमवचािी 

पेन्सिपट्टा 

नसफारिस 

१. तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. सम्बतन्ित कार्ाािर्को बिबुझािर्थ व्र्होिा सतहतको पत्र 

३. नगिपातिका क्षेत्रको बातसन्दा िए चािु आ.ि.सम्मको सम्पति कि ततिेको 

ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई पेन्सनपट्टा िातग तसफारिस उपिब्ि 

गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

३. प्रहिी मनचनल्का 

प्रमानणत 

१. तनिेदन सार्थ नागरिकताको प्रतततिपी 

२. स थर्थागत मचुलु्काको हकमा तििान िा तनर्माििी ि दताा प्रमाणपत्र 

३. प्रमातणत गनुा ुपने मचुलु्का 

४. व्र्तिको हकमा चािु आ.ि.सम्मको सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि 

तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

५. स थर्थागत िए तनर्मानुसािको कि बुझाएको ितसद 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

तर्ाि गिी तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमातणत मचुलु्का पत्र सतहत उपिब्ि 

गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

४. अपाङ्ग 

नसफारिस 

१. तनिेदन सार्थ नागरिकताको प्रतततिपी िा जन्म दताा 

२. तिकिाङ्ग परिचर् पत्रको प्रतततिपी  

३. अपाङ्ग व्र्ति थिर्म ्उपतथर्थत हुनुपने सो अिथर्था निए सम्बतन्ित 

कमाचािीको प्रततिेदन 

४.अपाडगता िएको अ ग दतेिने िाग सतहतको फोर्ो 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि प्रततिेदन सतहत 

तसफारिस तर्ािी  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

५. िाबालक 

नसफारिस 

१. तनिेदन सतहत बाबु आमाको नागरिकताको प्रतततिपी 

२. जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

४. नाबािक िलु्ने र्थप प्रमाण कागजात िए  सो समेत  

५. नाबािक अतनिार्ा उपतथर्थत हुनुपने  

६. दबैु कान दतेिने पासपोर्ा साईजको फोर्ो  

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि प्रततिेदन सतहत 

तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

 

६. संिक्षक 

नसफारिस/प्रमानण

त  व्यनिगत 

१. तनिेदन 

२. स िक्षण तदने ि तिने व्र्तिको नागरिकताको प्रतततिपी 

३. नाबािक िए जन्मदताा प्रमाण पत्रको प्रतततिपी । 

४. िेिारिस िाििातिका िए प्रहिी मचुलु्का ि आिश्र्कता अनुसाि थर्थिगत 

सजातमन मचुलु्का 

५. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि प्रततिेदन सतहत 

तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

७. संिक्षक 

नसफारिस/प्रमानण

त  संस्थागत 

१. तनिेदन 

२. स थर्थाको तििान िा तनर्माििीको प्रतततिपी स थर्थाको नतिकिण िएको 

प्रमाण। 

४. बहािमा िए सम्झौता पत्रको प्रतततिपी ि नगिपातिकाको तनर्मानुसाि कि 

बुझाएको ितसद 

५. िेिारिस िाििातिका िए प्रहिी मचुलु्का ि आिश्र्कता अनुसाि थर्थिगत 

सजातमन मचुलु्का 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि प्रततिेदन सतहत 

तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

८. धमवपनत्र–पनत्री 

सम्बन्धी 

नसफारिस 

१. तिने तदने दबैुको नागरिकताको प्रतततिपी सतहत व्र्होिा थपष्ट उल्िेि 

िएको स रु्ि तनिेदन 

२. सम्बतन्ित िडाध्र्क्षको िोहबिमा गरिएको सजातमन मचुलु्का सतहत िडा 

कार्ाािर्को तसफारिस 

३. थर्थानीर् प्रहिी मचुलु्का सतहतको तसफारिस पत्र 

४. िमापतु्र–पुत्री तिनेतदने दबैुपक्ष उपतथर्थत हुनुपने  

५. सम्बतन्ित बािक/बातिकाको जन्मदताा प्रमाणपत्रको सक्कि प्रमाण पत्र 

६. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी  

५. तिने तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

एक हप्ता तित्र 

 

कृनि तथा 

पशन नर्कास 

१. क्र्ािेन्टाईि जाँच 

नसफारिस 

१. तसफारिस गनुापने उत्पादनको कच्चापदार्था तिििण सतहतको तनिेदन–पत्र 

२. उद्योग/व्र्िसार् दतााको प्रमाण–पत्र 

३. नगिपातिकामा तनर्मानुसािको कि ततिेको ितसद 

४. उत्पादन ििीद गरिएको उद्योगको चिानी सतहतको बीि 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

 
३. कृनि तथा 

पशनजन्य उद्योग 

१. तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. आफ्नै घिमा व्र्िसार् स चािन हुने िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

स्थापिा तथा 

संचालि 

इजाजत/ 

नसफारिस 

कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

३. बहािमा िए सम्झौता पत्रको प्रतततिपी  

४. तिदशेीको हकमा िाहदानीको प्रमातणत प्रतततिपी िा सम्बतन्ित दतुाबासको 

तनजको परिचर् िलु्ने तसफारिस 

५. पासपोर्ा साइजको फोर्ो २ प्रतत 

६. नगिपातिका बाहके अन्र् तनकार्मा व्र्िसार् दताा िएको िए सोको 

प्रतततिपी 

७. व्र्ािसातर्क र्ोजना 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि प्रततिेदन सतहत 

तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई इजाजतपत्र / तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

उद्योग 

व्यर्साय 

१. उद्यम व्यर्साय 

दताव/नसफारिस 

१. तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. आफ्नै घिमा व्र्िसार् स चािन हुने िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा 

कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

३. बहािमा िए सम्झौता पत्रको प्रतततिपी  

४. तिदशेीको हकमा िाहदानीको प्रमातणत प्रतततिपी िा सम्बतन्ित दतुाबासको 

तनजको परिचर् िलु्ने तसफारिस 

५. पासपोर्ा साइजको फोर्ो २ प्रतत 

६. नगिपातिका बाहके अन्र् तनकार्मा व्र्िसार् दताा िएको िए सोको 

प्रतततिपी 

७. व्र्ािसातर्क र्ोजना 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि प्रततिेदन सतहत 

तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/ तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

 

२. मझौला तथा 

सािा उद्योग 

स्थापिा 

नसफारिस 

१. तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. आफ्नै घिमा व्र्िसार् स चािन हुने िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा 

कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

३. बहािमा िए सम्झौता पत्रको प्रतततिपी  

४. तिदशेीको हकमा िाहदानीको प्रमातणत प्रतततिपी िा सम्बतन्ित दतुाबासको 

तनजको परिचर् िलु्ने तसफारिस 

५. पासपोर्ा साइजको फोर्ो २ प्रतत 

६. नगिपातिका बाहके अन्र् तनकार्मा व्र्िसार् दताा िएको िए सोको 

प्रतततिपी 

७. िाताििणीर् प्रिाि तिशे्लषण गनुापने िए प्रातितिक अध्र्र्न प्रततिेदन ि 

थर्थानीर् सजातमन मचुलु्का 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि प्रततिेदन सतहत 

तसफारिस तर्ािी  

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने 

६. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

३. फमवको िाममा 

बैंक खाता 

खोल्िे/बन्द गिे 

१. तनिेदन सतहत फमा दताा नतिकिण सतहतको प्रमाण पत्र 

२. िाता स चािक हरुको नागरिकताको प्रतततिपी 

३. व्र्िसार् कि ततिेको ितसद/तनथसा 

१. िडा अध्र्क्षबार्कागजात जाँच गिी दथतित काडा प्रमातणत गने  

२. तोतकएको शलु्क बुझाउने 

३. तसफारिस पत्र आिश्र्क िए तर्ाि गिी तनिेदकिाई तसफारिस पत्र 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

नसफारिस ४. फमाको छाप ि स चािकको फोर्ो, िाता स चािक नमनुा दथतित सतहतको 

सम्बतन्ित बैंकको िाता स चािन सम्बन्िी काडा 

सतहत कागजात उपिब्ि गिाउने सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

४. उद्योग व्यर्साय 

बन्दको 

नसफारिस 

१. आफ्नो व्र्िसार्को तिथततृ व्र्होिा सतहतको तनिेदन पत्र 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. चािु आ.ि.सम्मको व्र्िसार् नतिकिण गिेको प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

४. सम्झौता–पत्रको प्रतततिपी 

५. थर्थिगत प्रततिेदन 

६. तिदशेीको हकमा परिचर् िलु्ने कागजात िा  सम्बतन्ित दतुािासको पत्र 

७. आफ्नै घि िएमा चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको 

ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

५. उद्योग व्यर्साय 

िनर्किण 

१. तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. नगिपातिकामा व्र्िसार् दताा गिेको प्रमाण पत्रको प्रतततिपी 

३. बहाि सम्झौता पत्रको प्रतितिपी 

४. आफ्नै घि िएमा चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको 

ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित फाँर्िािा कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

५. चिानी गिी दिपीठ सतहतको नतिकृत प्रमाणपत्र तनिेदकिाई 

उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

 

८. व्यर्साय 

संचालि िभएको 

प्रमानणत 

१. व्र्िसार् सचािन निएको कािण सतहतको तनिेदन पत्र 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. नगिपातिकामा व्र्िसार् दताा गिेको प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

४. आफ्नै घि िएमा चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको 

ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

५. िाडाको घिमा स चातित व्र्िसार्को हकमा घिबहाि सम्झौता–पत्रको 

प्रतततिपी 

५. थर्थिगत प्रततिेदन 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

९. व्यापाि व्यर्साय 

िभएको 

नसफारिस 

१. कािण सतहतको तनिेदन पत्र 

२. नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. नगिपातिकामा व्र्िसार् दताा गिेको प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

४. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

१०. उद्योग व्यर्साय १. उद्योग ठाउँसािीका िातग तनिेदन १. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने िडा अध्र्क्ष,  
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

ठाउँसािी 

प्रमानणत/ 

नसफारिस 

२. उद्योग दताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

३. नगिपातिकाको नतिकिण सतहतको व्र्िसार् दताा प्रमाण पत्र 

४. आफ्नै घि िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद 

िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

५. बहािमा िए सम्झौता पत्रको प्रतततिपी ि नगिपातिका बहािकि ततिेको 

ितसद 

६. सम्बतन्िते िडाकार्ाािर्को अनुमतत सतहतको तसफारिस पत्र 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र उपिब्ि गिाउने 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

सामानजक 

संघ–संस्था, 

सहकािी, 

समनह 

१.संघसस्था/समनह  

दताव/ नसफारिस 

१.आमिेिाको बैठकको तनणार् 

२. स चािकहरुको बैठक तनणार्को प्रततिपी सतहतको तनिेदन  

३. तििान िा तनर्माििी न पा को अनुसचूी अनुसािको 

४. स चािकहरुको नागरिकताको प्रतततिपी 

५. स थर्था िाडामा बथने िए बहाि सम्झौता पत्र 

६. बहािमा िाग्ने तनर्मानुसािको कि ततिेको ितसद 

७. स थर्था आफ्नै घिमा बथने िए सोको जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

८. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् सजातमन मचुलु्का सतहत तसफारिस तर्ािी 

४. निपातिकाको नीतत अनुसािको कि तनिाािण  

५. तनिेदकिे तोतकएको कि बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र तदने । 

७. कानुनी िार् िा प्रहिी प्रततिेदन आिश्र्क िए सो तिने 

िडा अध्र्क्ष, िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन ि 

प्रहिी प्रततिेदनको हकमा 

सो प्राप्त िएको ३ तदन तित्र 

 

२. संघसंस्था 

िनर्किण/ 

नसफारिस 

१. बैठक तनणार्को प्रतततिपी सतहतको पत्र  

२. स थर्थादताा प्रमाण पत्र सक्कि 

२. गत आ.ि.को किचिुा प्रमाण पत्रको प्रतततिपी 

३. गत आ.ि.को िेिापिीक्षण प्रततिेदन 

४. िातषाक प्रगतत प्रततिेदन 

५. आफनो ििनमा बथने िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि 

ततिेको 

६. िाडाको घिमा बसेको िए बहाि सम्झौता पत्र ि नगिपातिकामा बहाि 

कि बुझाएको ितसद 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित फाँर्का कमाचािीिाई तोक आदेश । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि तर्प्पणी प्रततिेदन 

सतहत तसफारिस तर्ािी  

४. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई नतिकृत प्रमाण पत्र/तसफारिस उपिब्ि 

गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

३. संघसंस्था नर्धाि 

तथा नर्नियम 

संशोधि 

स्र्ीकृनत/नसफा

रिस 

१. स थर्थाको तनिेदन पत्र सतहत सािािण सिाको स शोिन प्रथताि तनणार्को 

प्रमातणत प्रतततिपी 

२. स शोिन गरिएका दफा सतहत सातिकमा िएको व्र्िथर्था ि स शोिन तर्था 

कािण उतल्ितित ३ महिे स शोिन तिििण स चािक पदातिकािीहरुको 

दथतित सतहतको २ प्रतत 

३. सातिक चािु तििान/तनर्माििी २ प्रतत 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित फाँर्का कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी  

४. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई स शोतित तििान सतहत स शोिन थिीकृतत 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

४. स चािक/कार्ासतमतत पदातिकािीहरुको नागरिकताको प्रतततिपी 

५. तनजी घिजग्गा/कार्ाािर् िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि 

ततिेको ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

६. बहािमा बसेको िए घिबहाि सम्झौताको एक प्रतत प्रि्तततिपी 

पत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

६. आिश्र्क पिे कानुनी िार् ि प्रहिी प्रततिेदन माग गने ।  

 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

४. सहकािी संस्था 

दताव/संचालि 

अिनमती 

१. तनिेदन सतहत तितनर्म २ प्रतत 

२. स चािक पदातिकािीहरुको नामाििी सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

३. शेर्ि सदथर्हरुको तिििण 

४. पिूाित दताा िैसकेका सहकािीको हकमा गत आ.ि.को िेिापिीक्षण 

प्रततिेदन 

५. सम्बतन्ित िडाध्र्क्षको तसफारिस 

६. तनजी घिजग्गा/कार्ाािर् िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि 

ततिेको ितसद िा कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

७. बहािमा बसेको िए घिबहाि सम्झौताको एक प्रतत प्रि्तततिपी 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित फाँर्का कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी  

४. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाण पत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

६. आिश्र्क पिे कानुनी िार् ि प्रहिी प्रततिेदन माग गने ।  

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

३ तदन, सजातमनको हकमा 

बढीमा ७ तदन तित्र 

 

नर्नर्ध  सेर्ा 

२. र्ानिवक आय 

नसफारिस 

१. आर्को तिििण ििुेको तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. कमाचािी िए सम्बतन्ित कार्ाािर्िे प्रमातणत गिेको िातषाक आर् तिििण 

३. व्र्िसार्ी िए व्र्िसार् दताा ि किचिुा प्रमाण पत्र िा ितसद 

४. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित फाँर्का कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी  

४. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

६. आिश्र्क पिे बैंकिाता तिििण ि  सम्पतिको थिघोतषत तिििण 

माग गने  

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

३ तदन, सजातमनको हकमा 

बढीमा ७ तदन तित्र 

 

३. नतिोबािी नभत्रको 

रुखकटाि 

नसफारिस 

१. प्रर्ोजन थपष्ट ििुेको तनिेदन सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

३. कर्ान गनुापने क्षेत्रको प्रमातणत नापी नक्सा 

४. कर्ान गनुापने रुिको प्रजाती ि परिमाण ििुेको तिििण 

५. थर्थानीर् सजातमन मचुलु्का सतहत सम्बतन्ित िडा कार्ाािर्को तसफारिस 

६. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित फाँर्का कमाचािीिाई तोक आदशे । 

२. तनिेदन दताा  

३. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी  

४. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

५. चिानी गिी तनिेदकिाई तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

६. आिश्र्क पिे कानुनी पिामशा माग गने  

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

३ तदन, सजातमनको हकमा 

बढीमा ७ तदन तित्र 

 

४. आनथवक 

नर्पन्िता 

प्रमानणत 

१. तनिेदन पत्र ि नागरिकताको प्रतततिपी 

२. आतर्थाक अिथर्था कमजोि िएको पतुष्ट हुने कागजात ।  

३. घिजग्गा िए चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा 

कि तनिाािण थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

४. िडा सदथर्को िोहबिमा िएको सजातमन मचुलु्का सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

५. आनथवक 

सम्पन्िता 

प्रमानणत 

१. तनिेदन पत्र ि नागरिकताको प्रतततिपी 

२. जग्गािनी प्रमाणपजूााको प्रतततिपी 

३. घि िए नक्सा ि नक्सापास प्रमाणपत्र 

४. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

५. आर्स्रोत िए सो िलु्ने कागजात 

६.  सजातमन मचुलु्का 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

 

६. नजनर्त िहेको 

प्रमानणत 

१. तनिेदन पत्र ि नागरिकताको प्रतततिपी  

२. थिर्  व्र्ति उपतथर्थत हुनुपने  

३. अन्र् आिश्र्क कागजातहरु 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

७. नजनर्तसँगको 

िाता प्रमानणत/ 

नसफारिस 

१. तनिेदन पत्र ि नागरिकताको प्रतततिपी  

२. नाता िलु्ने प्रमाणपत्रको  प्रतततिपी 

३. सजातमन गिी बुझ्नुपने िएमा साक्षी बथने ५ जनाको नागरिकताको प्रमातणत 

प्रतततिपी 

४. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

८. मृतकसँगको 

िाता प्रमानणत/ 

सजवनमि 

नसफारिस 

१. तनिेदन सतहत हकदािहरुको नागरिकताको प्रतततिपी 

२. मतृ्रू्दताा प्रमाण पत्रको प्रतततिपी 

३. मतृकको नागरिकता प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

४. हकिािा नाबािक िए जन्मदताा प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

५. बसाइँसिी आएको िए बसाइसँिाई प्रमाणपत्रको प्रतततिपी 

६. हकदािहरुको पासपोर्ा साइजको फोर्ो ४/४ प्रतत 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

९. दनई फिक िाम, १. तनिेदन पत्र ि नागरिकताको प्रतततिपी  १. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने िडा अध्र्क्ष,  
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सेर्ा के्षत्र र्गीकृत सेर्ा 

नर्र्िण 
पेश गिनवपिे आर्श्यक पिे कागजातहरु सेर्ा सननर्धा प्राप्त गिव आर्श्यक पिे प्रनिया 

नजम्मेर्ाि अनधकािी ि 

लाग्िे समय 
शनल्क रु 

थि र्ा जन्मनमनत 

एकै व्यनिको 

भएको प्रमानणत/ 

संशोधि 

नसफारिस 

२. नाम, र्थि िा जन्मतमतत फिक पिेको पतुष्ट गने प्रमातणत कागजातहरुको 

प्रतततिपी 

३. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

४. सम्बतन्ित व्र्ति िा हकिािा उपतथर्थत िई सनाित गनुपने 

५. आिश्र्कता अनुसाि थर्थानीर् प्रहिी सजातमन मचुलु्का प्रततिेदन माग गना 

सक्ने  

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

१०. बैयनिक 

नर्र्िण तथा 

चारिनत्रक 

प्रमाण–पत्र 

नसफारिस 

१. तनिेदन पत्र सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. िैर्तिक तिििण 

३. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

४. तिषर्सँग सम्बतन्ित अन्र् प्रमाण तर्था सजातमन मचुलु्का कागजातहरु 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

 

११. िाम, थि, 

जन्मनमनत 

प्रमानणत/संशोध

ि नसफारिस 

१. तनिेदन पत्र सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. फिक पिेको प्रमाण–पत्रको प्रतततिपी सक्कि समेत सार्थै पेश गने 

३. बसाँई सिी आएको िए बसाँई सिाई दतााको प्रतततिपी 

४. फोर्ो सतहत प्रमातणत गनुापने िए पासपोर्ा साइजको २ प्रतत फोर्ो 

५. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

६. थर्थानीर् िरििाद्मीको मचुलु्का 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमाणपत्र/तसफारिस उपिब्ि गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 

 

 

१२. मञ्जनिीिामा, 

र्ािेसिामा 

लगायत 

कागजात 

प्रमानणत/ 

नसफारिस 

१. तनिेदन पत्र सतहत नागरिकताको प्रतततिपी 

२. चािु आ.ि.सम्मको घिजग्गा कि/सम्पति कि ततिेको ितसद िा कि तनिाािण 

थिीकृत िएको कागजात 

३. प्रमातणत गनुापने तिषर्सँग सम्बतन्ित प्रमाण कागजातहरुको प्रतततिपी 

१. तनिेदन सतहत तोतकएका कागजात पेश गने 

२. िडा अध्र्क्षबार् सम्बतन्ित कमाचािीिाई तोक आदशे । 

३. तनिेदन दताा  

४. तोतकएका कमाचािीबार् आिश्र्कता अनुसाि सजातमन मचुलु्का 

सतहत तसफारिस तर्ािी 

५. तनिेदकिे तोतकएको शलु्क बुझाउने  

६. चिानी गिी तनिेदकिाई प्रमातणत कागजात/तसफारिस पत्र उपिब्ि 

गिाउने 

िडा अध्र्क्ष, 

िडा सतचि, 

सम्बतन्ित फाँर्िािा 

कमाचािी । 

सोही तदन, सजातमनको 

हकमा बढीमा ३ तदन तित्र 
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